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INTRODUCCION 

AN_TECEDENTES 

El aumerito :,e:onst_ante 'de .todo tipo" de publicaciones con diversos 

Fo1'mat:o<¡¡i~ ~<TibrCJ~s ;{> rev icst~·s~;.· "~ co::.RoM. 
. - - o,,;·-"·-

micro-Fichas, -Folletos, 

C fí-CU l~~-~Si, :?~dckt.e'~ ~-~¿rfiC:~~;·,~td.) ,- con distinta periodicidad 

Cserná;,al; ;;:¡¡kri.~(iaii éi{c:.•:.;>.;o¡~,F'g¿'ªiS~-~emás resultan en algunos casos 

indispensabÍi;;s •gar:f iJ~esi:.~8'· ·~~t.krminado tipo de se1·vicios de 
... ·. :. ·.·, -:·-~":-'· ~- ~--·_:r: .-:~- ~ :-~~. \<::: (?Y'./~.:,~;~;.: ,:';;_;.. ,. ·- -

i ~-foi:ina2ió,;; t-í'a :Í~~q@ ríeiCe-súio' gemerar técnicas para reso 1 ver e 1 

P>'ablema ciué :¡::~:~:;}~~~~f~~!iil;_fjg:)m~~ión de colecciones de documentos 
···: ·'·. ' . - ,-~·.:/.{_:{: 

cuyos f'.~;·ma'to'sI y:'é;;~¡:r;¡:¡;;·,:¡ri:l~s presentan característicds diversas, 

como 
. _ ;:_·~- ·.. :~~:_-:·_.· i. ·,--:',:-,.>.

oo:r .: ••e j einpl'o:: 
-~-~- --- '-':·7_,'" _:...-ó"-7; -. 

diapositivas, - CD_.:ROM, 

_--Fo 1 1 e tos, 

reportes 

separatas, videocasetes, 

técnicos, carteles, entre 

La p~·esencia de materiales con -Formatos de publicación distinto 

al de las monogra-Fías y revistas dio lugdr a la creación de 

técnicas pat·a la organización de colecciones colocadas en -Forma 



La~ a~~~i~os verticales están al margen de 

sería 

y 

los archivos 

documentos, que 

tanto se 

idea encierra la 

archivos verticales 

(2) 

la ~orma como se 

ordenan las colecciones de libros y Yevistas en la biblioteca, 

como si ~uesen material secundario, destinados a albergar los 

documentos que no encuentYan cabida dentt·a de las colecciones. 
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.cuPUCSTOS 

Un 

de 

diseñado 

la puesta en 

basados en las 

documentos coleccionados. 

responder a criterios 

específico. Por ejemplo, 

diagramas de aparatos 

lo utilizarán los usuarios, 

por marca del aparato, y 

con10 elemento adicional de 

bOsqueda- N~obsta~~~. cabría la posibilidad de generar un índice 

que 1·elJ.ciana1~á los sistemas de acceso al at·chivo vertical de 

diaqrurnas C la marca y el fabricante) con los acervos de otras 

colecciones, como libros sobre reparació1, de ciertos de aparatos, 

o manuales de piezas de reposición. 
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El 

en 

- v-ert'i ca 1 es' puede c6nsi derarse 

medio de .. la 

archivo vertical 

especí-ficas, para 

lograr una mejor 

de una colección 

necesidades propias 

biblioteca. 

fot"mar parte de 

adaptar directamente el 

Dewey o el LC, porque no 

cualquier documento, debido a 

mente a los libros y su 

Por otra parte, la bibliogra-fía 

a·rganización de a.rcllivas ver-ticales únicamente 

~ma desde la perspectiva de proponer la aplicación 

puedan ayudar al acomodo de 

aportar elementos para 

documentos en Terma 

la con-fiquración de 

a la solución de 

los 

(3) 

documentos 

los problemas inherentes a 

destinados a construir 

Una alternativa para el diseño de sistemas de clasificación de 

arcl1ivas verticales. se encontraría en la dirección de considerar 

que una -forma de ut i 1 izar la clasificación en bibliotecología 

•3e1· i.?t. C•intemo-lat· la. coma un asunto en donde entr-dn en juega 
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ul,J131,..;c. e documentos) y relaciones - entre -·objetos"·•- C4 >_:'Por eJemp lo• 

cuando se a la 

se está 

ca de la 

un orden 

y no la 

colección 

pregunta: 

Per-fi les 

ac:eY-ca de una 

los objetos que 

libr-o "-fulanito 

relación, denominada ''es 

No se menciona quién 

todo depende de qué es lo 

clasi-ficaci~n en bibliotecología, 

t--elaciones 

finalidades 

de este tipo, es necesar-io 

y juicios. Por ejemplo, se 

podría ··.indica•-- que el libro "Dar-echo constitucional de Gabino 

Fr ag<-lt\ i"..~G· vdli"oso par-a la colección "en Der-echo 11 de la biblioteca 

"de Ciencias Políticas"- O bien que el libr-o "Subjects de Char-les 

A. Cutter 11
, es val iaso pat· que los autores de "Theot-y o-f subject 

analysis, a saut'"cebook 11 lo consider-an como un clásico de la 

5 



de formato y 

generar una 

los archivos 

clasificación diseñadas· 

de los documentos, y a las 

con la organización de un 

tesis se sustenta en el manejo de 

l. Si~tematiza~ión do las técnicas de organización de 
archivos verticales propuestas p~r diversos autores. (5) 

2. Considerar que las técnicas propuestas por diversos 
auto1·es t·eptesentan ona experiencia acumulada respecta de la 
ot·q~nizacion de archivos verticales, aprovechable para el 
d1se~o de sistemas de clasi~icación adecuados a los 
problemas que presenta el maneja de archivos ve~·ticales. 
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~. Cons i der-ar· las 

hechas par
arc:h i vas 

partió de las 

c:lasific:ac:íón de 

gener-ales que 

diver-sos tipos de 

bibliatecar-ia que busc:a 

de una comunidad (apoyo a la 

nec:es ida des de in-formación, etc:.). Par-a 

fines es necesario crear sistemas de 

sirvan coma instrumentos de conocimiento y 

ya que se utilizan para poner en arden y sec:uenc:ia 

u~ universa heterogéneo, el de la cultura. Este objetivo se logra 

p6~ media de la creación de sistemas que hacen factible generar-

los contenidos temáticas de las 

documentos. codificaciones qLle se realizan con base e1·1 la 

notaci~n de los sistemas de clasificació11, que utilizan signos 

para representar la terminología, Jerarquías y relaciones a 

1Jar·ti1· de la configuración de un sistema ldgico. Estas signos 

sirven par-a gener-ar- símbolos que r-epresentan a un documento y sus 

7 



, qua a 

contenidos 

da un sistema 

al Dewey, LC, o bien por 

de un sistema de notación para 

y sus contenidos por medio de 

si~bolcis 'cbnvencianales, construidos a partir de métodos para 

valiéndose del manejo de relaciones entre los 

elementos que constituyen un sistema lógico, construido ex 

proí-esa para organizar determinado tipo de acervos y que debe de 

prever la posibilidad de enlazar diversos tipos de procedimientos 

par~ el control de inventarios, préstamo, etc., cuyo objetivo es 

conFiyu•~r un sistema particular para 

biblioteca. 

la operación de una 

Los criterios, principios, í-inalidades y relaciones de un sistema 

clasiFic~dor destinado a operar una biblioteca, expresan siempre 

suposiciones, creencias, conjeturas, conocimientos y valores 

necesarios para establecer una jerarquía er1tre diversas creencias 

y el conjunto de creencias válidas en un entorno cultural, dentro 

del cual se inserta la actividad bibliotecaria. El sentida que 

pL1eda tener un sistema clasi~icador no radica tanto en concebir 

u11 espacio de clasi~icación para tenerla todo y poderla ordenar, 

8 



en la oportllnÍ:dad crear espacios documentales 

el diseño de 

de .¡: i na l i da des 

sean espacios 

-Fuentes de 

considerar al 

expresivo de 

de documentos 

iderar que un sistema 

permitir una gama 

como valor 

recursos de 

documentos y 
,, 

irÚstrativo que hagan 

las colecciones 

las ponencias presentadas en un congreso, 

auh cuanoo en última instancia al eleqir un documento se termina 

por hacet· uso de sus cor!tenidos, en el proceso de elección se 

pued~ distinguit· una etapa primaria que sustenta la búsqueda en 

las ca~acterístic~s del documento pal"a llegar posteriormente a 

sus contenidos. Set·ia el caso de la localización de documentos 

presentados en las conferencias de la IFLA, en una primera 

9 



i.dcfd de gua..-dar si.empre 

la máyo..- cantidad 

de hacer y conservar 

para delimitar el 

absolutamente todo, y el 

de manera que la 

También es necesa..-io 

las distintas 

por medio de dotar 

a y sus c:onteni dos de -Formas 

y :;;igni Fic'ados; que permitan· énunciar los contenidos documentales 

de diversas maneras; con.'1a.· intención de establecer .-elaciones 

entre los documento~ po~.~edi6 de sus representaciones. 

Las relaciones ent..-e 16s elementos 

or·den, mismo que· h?mÓgériea los 

de un sistema p..-oducen 

di~e.-entes objetos de que 

un 

se 

cumpone un sfstema, aun cuando éstos tienen una naturaleza 

hetei:oqénea, es decir, de· naturaleza di~erente. Asi, por ejemplo, 

10 



cada uno de los;:ob'jetos (lib1-os, revistas;-co:..RoM~ microfichas, 

fo lle.tos~ acervo bibliográfico 

exactamente iguales 

lo que permite crear 

los diversos objetos que 

·pueden sustentarse en 

encontrarse entre sus 

establecerse relaciones a 

contenidos temáticos, dando 

contradictorias de carácter 

posibilidades de búsqueda, 

capacidad de la biblioteca como un 

lugar a un espacio cognoscitivo, 

de relaciones de todo tipo entre 

componen sus acervos bibliográficos. Así 

Psicoloqía, al poseer obras de las 

ideológicas de la psicología y establecer 

r~láciones entre éstas, aumenLaria su capacidad como núcleo de 

c;:onoc1mientos, que set'"viría de instrumento auxiliar para la 

compt·ens1ó11 de la disciplina. 

relaciones entre los objetos que Una ·For-ma 

conforman 

de establece.

las colecciones bibliográficas de una biblioteca es 

11 



ay~-u.¡,._i-t ¡.3 s-~ex1::iu~·tv~-njer}_f._8_ ~ar.' sU-~ ·C~~n-t'~-ni.=d'~~' d~r~--tarnbién· exist.e 

l.• como.un todo 

manera. la. 

como un 

ca.so de las 

búsqueda. 

acervos 

de 

-forma de 

un congreso 

a. comprende1· la 

los hechos 

n permite con~igurar las 

que la. naturaleza 

integral, sirva 

~ormación de colecciones. 

establecer relaciones que 

pt·oduciría un sistema 

entre los diversos objetos que lo 

·a.mpl ia. gama. de elecciones para. buscar 

Según 11. E. 81 iss, ·la. notación es un sistema de signos o símbolos 

165 CualeS se denota el orden que guardan los 

,-. 



Ló11111 111J~ 

las 

el 

de la 

el 

la aplicación del 

mostrar 

a quien no esté 

de los símbolos utilizados 

relacionada con la ~unción 

clasi~icación, 

de ~n conjunto de términos. 

3. Ihdic~r las ~ela¿ion~~ ~~~r~ 16s ~érmihos simbolizados. 

Vickerv distingue relaciones de dos tipos: 

al Entre términos para que en ~arma combinada denotar un 
tema 

13 



bJ 

El 

de 

·uetras, 

para ·1a 

de los 

sistema de 

libres de 

en cuanta a lo 

existen distintas 

n~meros, colores 

los n:ismos deben guarda.- una 

relaciones y el valar de 

por media de la notación, ll2l 

un valar de ordenación distinto 

asignarse distintas tipos de símbolos para 

de ordenamiento, con la cual no sólo se 

claridad de la notación del sistema, sino 

funcionamiento del 

Uso en este trabajo algunas ejemplos que son reflejo de mi 

sin embargo la finalidad de la presente 

tesis es basar la or-ganizacibn de archivas verticales en los 

p1·incip1os que se anal izan en ésta~ 



El . para ·1a 

las 

de 

libres de 

cuanta a la 

existen distintas 

números, colores 

deben guardar una 

y el valor- de 

media de la notación, (12) 

un valor de ordenación distinta 

distintas tipas de simbalas para 

cual na sólo se 

natación del sistema, sino 

lagv_~~- un mejer -Funcionamiento del 

ejemplas que san refleja de mi 

embarga la finalidad de la presente 

de archivas verticales en las 

en ésta. 



,¡) LOS á~chivos vertic~les los desc'.:riben en, est'e,sentido, 

auto1~e·s' conlo: .. 
Bata.·'. Eileen F.,' "automating the ,,vertical ,,-Filé fndex" •. p. 487.· 
Spl:!cial 1 ib1·'aries: p. 485-49Í, nov. 1980. , .. , ~>. ··· · 
MilJe,:, ·ohit'ley. The vertical -Filen and·-.:t'ts.:.5atellites: a 
ha11dbook of w,cqui si-ti on, process i ng and. o'r;ga'i:iizátJon •. P. 64 • 
Sitte1·. Cla1·a L. The _v.ertical -File and /its,"atte.i::hatives : a 
handiJo,:;1<.. p; 

Sitter. o~; cit., p. 37. 

(3.l fil 1'especto auto1-es como: Gould, Millar y Sitter que abordan 
81 p1-l:iblema de los archi.vos ver_t.icales únicamente señalan los 
sigui entes -FactcJ1·es 'cdmo ·e lementas a :tomar en cuenta para. 
organizar un archivo vertical: El tema general de que trata el 
docun1ento. asig~a~dqles sncabezamientos de materia, o si se 
maneJ_<>n doéunientos: ·sobre una disciplina especí-fica del 
conoci1niento, lo,s. temas sede-Finen c:_on términos especíTicos ya 
estructurados como los Tes'áur'os.· 

C-f1·. Gould, Ge,·aldine N. and Ithmer. C. Wolfe. How to organize 
and ma1iltain the'clibrary/pamp_hlet -File; p. 7~ 
Cf;·. 11ille1·, op. cit.,, p. 70. 
Cfr. Sitter, op. cit., p. 2. 
Cfr. Como organizar su in-Formación técnica. p. 2. 

(4l Una propuesta sobre la utilización de la clasi-Ficación en 
esL1~ s•..:nl ido se encuent.r-a en: 
La.·fuente Ldpez, Ramiro. 11 Clasi-ficación y sistema de reglas en el 
á.nb1to bil1liotecológ1co". p. l. 
Er1 dDJHle señala: La idea de un sistema clasi-Ficador- destinado a 
servir· de instt·umento pa1·a la operació11 de una Biblioteca, deriva 
de ca:ic:ebi.- que la "clasi·ficación en el ámbito bibliotecológico 
tien8 1:anh.J 1·1nalidad creat· un espacio -Físico-temporal, paY-a 
establace1· poi- medio de t'"elaciones entre divet·sos objetos como: 
1 ibt·os. r·evistas, m1ct·o-f1chas, reportes t-..écn1cos, ~l:.c., u.-1 
s1stem-3 lógico oa1·a el or-denamiento de estos objetos y sus 
Gontenidqs: las conocimientos, la infor-rnación y los datos". En 
este sentido la clasificación nos pt·oporciona las ·Fundamentos 
pa,·a .:1·eu.1· 'i aol1car· un sistema clasi-ficadot· que gene1--e un or·den 
clocume:-ntal. sustentado en la natut-aleza de los documentos y sus 
C•.Jn~~·-: dws. 

(5) A este respecto se consideraron autores como: 
Gould, op. cit., p. 27. 
M1lle.-. oo. cit., p. 35. 
Sith31·, Gfl. cit., p. 49. 



'ú1 1,1•·. 1 afuente López, Rami.-o. Los sistemas bibliotecalógicos 
de clasi.Ficación. Mei<i·co, [s.p.i.J. p. 5 y lL¡9, 
En' ast.e l {b1:0. que ·es una vet~sión corregí de 
m-aestv-1a de"! -autot·, se demuestr-a-- cómo 
-fot·_tnal los si'.Jtemas bibliotec_ológicos son s 
idea se .-eto.mó pa.-a utilizarla en el diseño 
crasificación para a»chivos verticales. 

171 C~.-. Vlckery, B.C. 
II. 11ut .. -f.i::ió11 .Js 

Dcicunienla ti on. 

juii., 

<12¡ Vickt::ry. 
IV: "o» di nal 
Documentation 

B. C. "i'~otational symbols 
values o-f symbols 11

• p. 
1 4 (1 l 1 - 14, mar. , 1 958 

16 

in classi~ication: part 
2 y 6. The Journal o~ 



CAPITULO I 

1. 1 QUE. ES UN ARCHIVO VER.TICAL 

Exister¡ ; ,;mater.11.195 

fdt~gF'~·(~~"~.!;~+t'C:'if:~'id~<y : otros· a 

.;on~~ntihC::·, .~ ~r r;.sÍilta. adecuado 

-folletos, circulares, 

los cuales por su tamaño, o 

organizarlos conforme a lo 

esta:~:l;:'.~.id~· por los sistemas de clasi-ficación y catalogación para 

mti~ogr~fías y revistas, ya sea porque: 

a) Su contenido se considera efímero como en el caso de los 
folletos de propaganda, que únicamente pueden conservarse 
durante algún tiempo y luego desecharse, una vez que han 
t.:1Lmpliclo su -función. 

b) Debido a su tamaño, escaso número de páginas y diversidad 
da ~armatas, hacen difícil su acomodo en los estantes, y su 
catalogación es costosa. 

Para solucionar el control y acomodo de materiales distintos a 

las rnonogt-a-f í. as y r-evistas, como parte de la práctica 

bibliotecaria se fueron generando opciones para su organización, 

tal es el caso de: 

al LAs misceláneas de 
Bllos, más o menas del 
pasta dura, se logra 
acomodarlos fácilmente en 

folletos, que al juntar varios de 
mismo tamaño, y encuadernarlas con 
la consistencia necesaria para 

estantes. 

17 



bi Los archivos verticales, sistema por medio del cual se 
pueden manejar documentos individualmente, y dependiendo de 
las características con las cuales se configure, pueden 
utilizarse distintos tipos de muebles, que pueden ser 
manuFacturados especialmente para este propósito, algunos 
tienen un sistema de carpetas colgantes para albergar los 
documentos, o bien una combinación de cajas reforzadas Y 
estantes, donde se colocan las cajas que contiene los 
documentos. (veáse anexo de mobiliario). 

Para aciara'r la, ·denominación de archivos verticales se puede 

re,·un'ir a su. :··~:i~:n,i';ica,do .,semántico. A este 1-especto el 

diccionar-tb' ·;;.1G~~}~:, ~~,~~"?archivo se rei'iere ª un conjunto de 
,.'.: ,.,J:·:t -,,;/','~,;:.'•,.-,o•' ;> 

::~~2'.~tl1f ,fl1~f~~~!"::::::::::::=:::::: ::º::::::::::::~ 
"'·"-'º: 

puesto que implica una actividad 
··,:,:._-'..:_ ·'---~'.,:~: 

p~eJia);<lli~l}ci,a;;.ioJ~.Ji~~ ila\ .formación del archivo: "la actividad de 

ar chÍv~'{~ )',qfü~, .cJinc;fa : la i dea 
, ', .·,-.-,.·,_ .. '/.>o/• :.!;'.; '~:;\\;;:·:.-· 

dOCU-~~--ri~o~.'~~- /~:-~";.'.:;.-:un ar ch i VD 11 • 

de ordenar y conservar papeles o 

(2) 
:;,;;:;.,".:,:,,:·.·"'·' 

·'.:_~: ___ >- ---<~:.-.:::\:_~~::_: _: 

La ~~i'e~eni::~i a archivos verticales denota, entonces, la idea de 

guardar·' orde·1adamente papeles y/o documentos, con objeto de poder 

localizarlos posteriormente. La alusión de verticales está~ 

referida al mueble que contiene físicamente los documentos, es 

decir, el archivero, que es un mueble seccionado vertical, en 

se conservan, dunl.n1 

determinado tipo de material in.formativo. De manera que al decir: 

arcl1ivos verticales se re~iere a una idea; el archivar para 

organiz-3.r; Y a un objeto, un mueble con determinadas 

características para acomodar ordenadamente los documentos que se 

desea ordenc1t-. 

18 



En el ámbito ~~ibllotecológico la -Frase ar.chivo ver.tical_ (3) 

lo siguiente: 

:colección -Formada por 
· doéumer;1to-s •. 

un tipo especí-Fico de 

'b) ·La mención de un objeto: un mueble, cuyo -Fin es crear un 
~spacio con determinadas características, que -Facilita el 
acomodar ordenadamente los documentos que pertenecen a una 
colección. La -Forma de acomodo de los documentos, debe 
pe~mitir incorporar nuevos, sin que se pierda el o~den 
previamente establecido, y sin que resulte en complejidades o 
complicaciones el reacomodo de éstos, cuando se trata de 
insEH tar uno nueva, en el lugar- que le corresponda, can-far-me 
a 0n orden previsto. 

¿>~La idea de guardar de acuerdo con un orden sistemático un 
é:bnJUnto de documentos. 

dl Una serie de procedimientos de control 
lo~rar la organización de los documentos 

._._integren un archivo vertical. 

encaminados a 
que se desea 

Los a1-i::h i vos verticales son una manera de clasi-Ficar documentos 

que no es -Fácil organizarlos por medio de los sistemas de 

catalogacibn hechos para describir y clasificar monogra-Fías, 

porque su aplicacion seria compleja y costosa. La organización de 

algunos materiales documentales como -Folletos, panfletos, 

técnicos, requier-en de formas de 

du·:;c1'"ipción y clasificación, que penn i tan su acomodo en 

secuencia.:>. en ·Folders y gabinetes por algún esquema temático, 

pror1ll1.:cion.3nda acceso adecuado a los mismos. 

No siempre se ha planteado la organización de archivos verticales 

atendiendo a la necesidad de un sistema clasificador que sirva 

acomoda -físico de los documentos como sus 
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'Existen· ·····.prbpuestas en las C:uaies se por 
'"-;' -- '-~"-~ '.'' 

sen_,,-.,,rJo s.i ·;Íccíin:6.d6' .de los documentos Y.1·.a clasi-ficac;Ión de sus 

conf._énJ élci's;/;': ~~· )i'e .'."éónéi tie el a2oni6do· _df3i documento Y 

:~:::;~x;ij,;;¡~tj~~~~r (d¡:~~ºt:é~~, i~;~~ Jf ~J=~· :: ":::: :º ·, ,:·::: 
ii:i~~~t~1.·•.·.,•.::·•·:·.·:···e·s.1\ .. •• .. •et····.: .... _ •. _:.¡_;~• .. •.•.·e[.}_i_·: .•. ·;······eo.,· .... ~ •. _:cº.:i_.•·.·~t•.·· .•.•. •uº.1_' •..• ª:.:· .. t •.•...•.•• :P.'Oi·.·.;~~; ~t:~[::~::::::: º' ::: •:;:~::::: ~: 
.:i'6s;;~~~~~·~~{ -.. · :.?' .. ,, - , medio del tesauro o índice, para 

que · · ·' · '' . 6E~f~f~~i'da ·1~ Ti cha que descl'"i be a 1 docum8nto, se 

: . .Y '1ªt~'.1IN·:r:1b '. .. y,,f :,~~~:. :: .. ·.: ..•.. 
.. ·ol1te~};~'J. mumer.o•:c.secuenc1al que 

e1c: 2/i~jlfb 'f~:Jf~º@~J¡i~;:~-~6uperar. 
corresponde a ese documento, con 

Más adelante se analizarán las 

vent.~'Ja;Fy;¿::·~,~~:ntajas de este tipo de manejo de documentos por 
"·~· ~-;·."'·.-; ···:~~~,:. ~'-.,··. 

·. ¡ned.i ci~'ci~;~~~.:{t)¡'\;b¡;~cveft ical es .. 
. <::-> ,'{':(:-;_:,~·:} 

·,o,_:·~-'::: ;'.·.':¡~~' .. :J: :~· 
'",:'>' 

Algunb~:¡,aufé:i;~s; consideran a los como un 

que tienen un carácter de 
. . ~: _ .. ·:/~·~. 

11 actuai f·dad 1.~-~ o bien, porque la naturaleza de sus contenidos 

result~h 11 ~~í~eros, y por tanto la biblioteca tendrá que 

descartarlos en algún momento. Esta idea encierra la concepción 

los ducumentos que habrán de conformar los archivos 

verttcales integran una colección complementaria, secundaria, o 

de carácter ocasional. C4l 

El significado que se otorgue a los documentos que con-forman un 

•3t·r_;hiv1J verti• . .31, podría determinar la concepción que se tenga 

del mismo, ya que puede considerársele como parte de las 

colecciones bibliográficas, o como un espacio secundario dentro 
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de la .. Biblioteca, 

·vertical no tiene por que 

o secundario dentro de la 

sino que debG concebirse como un 

sustentación de servicios que ayuden a 

de ésta, siempre y cuando al archivo 

vertical se. le :considere como una manera de clasi-Ficar documentos 

y por tanta, parte i nb3gral de los sistemas que en conjunto 

conf'o~ma~• ei· sistema clasi-Ficador de la biblioteca. 

En 

·'.;···· •¿·.;.)/_ ... · 
el ámbifo bt~li~te~ológico clasiflcar 

,'•'.'.·:· . ·.·:: .. 
tiene como -Finalidad 

ct·ea..- un · • .e.spac i'o. "-F.í si co-tempora 1, en el cual por~ medio de 

1'el.1ú:Ofoi'1'~s ló.gic.~-s ent..-e diversos objetos como: libros, revistas, 

microfichas, ..-aportes técnicos, etc., se establece un sistema 

para el ordenamiento de estos objetos y sus contenidos. (5) Es 

decir, que la creación de ..-elaciones lógicas entre: 

al diversos objetos 1libros, 
~armar una colección, y 

-Folletos, revista&, .etc. l para 

bl los contenidos in-Formativos de los documentos para 
vincularlos entre sí en razón de óst.os .. 
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'":' -.. 0'-'"'.-'•".C.-";,r·-.. ".··-'...',•,·::;;•"; 

Es ol fllndJlrn~rit:.ci<p_araci;:a:ár,: Un.sistema. clasi-ficador, capaz de 

::" O<b :~~;.,;!~: ~~iit~i~i~il~~~i%~~ ;;~;~~~' ::º .:::"::::: ~º :: 
»•. ' ,. '· {';~;· - : ,... :-.... ,_ •. -?.;',:.:-~- '> • :'' •• -- , • • • " " 

· an::n i0Cl~i;'.~~·~~~'~8~~ii,~~1fi;~i~' ¿:''~tia· < á;,;pecl:os •- -forma 1 es, podríamos 

C:d},~ i-g~J~~T\5t{{:á~J)JL~~·~~~~t:t·a ·~~·-·cla~ i-Fi car documentos, atendiendo 

a .. las C:;2~~~~'g'l~tf~l·~: ~-~é-:-formato y/o contenido de un documento, 
• ·- -,~. ;~-·r ':;'.FF-·-W.~?o;; --:.(s _.\.::;:· 

.·en>~ .. ~:~,~· ;•do :,:.¡=1·n~lúladeis previamente deH ni das. 
:.(~::; "'' ;:;r_,~··•,<'• 

' ~- _. <;?_/¡\\ ~i'i\:;· 
-·: __ ,;_;o·;:·:-¡:,-· 

1 • 2 lpÓ~;c;{QE(Eos¡;ARCH IVOS VERTICALES SON NECESAR !OS PARA LA 
ORGANIZ~CION BIBLIOTECARIA? 
.'-';·_·, ~-::; < :·;::,. :;.· '/;-'". ··.;:--:,> 

. ::~\·'~'.:._:: ~:;t~'-',' <:.:-:~ ~(( 
En té'~fü_i:n\Ols0~··-~~1~efares la -formación de colecciones de documentos 

'i1~1.'l-{1í5C:~~.;;:l:':.'.¡•~1,·-,-~'¡:tividad que se realiza sujetándola a una serle de 

intencfonalidades orientadas a buscar y atribuir distintos 

si-gnrfrcadbs a un documento cualquiera, signiricados que muchas 

veces son ajenos a éste en cuestión, pero que pueden atríbuirsele 

en razón de las relaciones que se establecen entre sus contenidos 

y algún hecho o renómeno, que puede ser incluso externo al 

docume11to de re-fet""enc i a. Por ejemplo, una invitación a una 

ceremonia es un documento que por sí mismo únicamente registra la 

inl:ención de alguna persona o institución de efectuar en una 

<echa determindda una serie de actos, su contenido in-formativo se 

reduct"'? a este 1ne11saje, y ·a paYtir de éste no se puede averiguar, 

por ejemplo, si el evento se realizó o no. No obstante, existen 

otros elementos como la calidad de la impresión, el costo, el 

diseño, partir de los cuales se puede inrerir algunas 

cuestiones. si se t·elacionan a -fenómenos o hechos que no s;.;e 

encuentran en el documento, y se da algún tipo de signiricado, la 

i nFot mación que se obtiene es dif"erente a la primera. 
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el caso de 

de que su 

signi-ficados al 

la mayor- par-te de 

su pe..- tenencia 

en el caso de un 

a una biblioteca de 

Por- ot..-a pa..-te, ex·isten documentos cuya intención al publica..-los 

radica en el cump l i mi en.to de objetivos a corto plazo que se 

agotan en un tiempo determinado, sucede, entonces, que una vez 

que cumplen su objetivo, el documento caY-ece de signi-ficado para 

quien lo esc..-ibió, aunque hay la posibilidad de que se le 

ut•· i buyan nuevos signi-ficados. Es el caso, por" ejemplo, de la 

lista de precios de un editor", ésta tend..-á sentido mientr"as los 

pt~ecio$ .c:stc_n vigentes, per-o una VF.??. que se modifican ya na tiene 

el mismG significada, incluso pierde su -Funcionalidad, es decir-, 

ya tt1J cumple con los objetivos: dar a conocer los precios de los 

librus. En ocasiones este tipo de documentos pueden conver-tirse 

en una fuente valiosa de información, siempre y cuando formen 

parte de una colección que les dé, nuevos signi-ficados, por-

ejemplo, como -fuente de in-Fo..-mación para estudios económicos 

sobve los precios en la industr-ia editorial. 
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al 

de 

en un plazo más o menos 

conservar estos documentos 

control para poder, al menos, local izarlos 

rápidamente c~ando se les necesita. siempre se ha buscado que su 

la adecuada, con el menor costo posible y sin 

a~ecta~ las actividades normales de clasi~icación y catalogación. 

Esta es una de las razones por las cuales, en el caso de algunos 

documentos, cuyo tipo puede variar según las neces l da des y 

cada biblioteca, se opta por sistemas do 

organización distintos a los que o~recen sistemas como COLON, LC, 

COU, y otros, donde los archivos verticales brindan opciones para 

la organización de este tipo de materiales documentales. 

Aunque existe la conciericia de que a1g1Jnos documentos pierden su 

actualidad, sw-ge la necesidad de conservarlos cuando represenlcl11 

algGn signi~icado ·que ayude al cumplimiento de los objetivos de 
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,_ -_ ' 

1ma b i 111 ¡¡~teca;, ~~ ,:; ~o/ e'Jempl o, las ; i ii\;i taéi'crne~ y car te 1 es a 
.;'.'=..:.- -~'::.,. _. 

reunionos ,;;c;b;e> ~íl~ .di~(:;.L~li~a p;_¡edéu1 ¿on~er't1;se 
':'. "{::,,. ~-.:_":.:-,:': ··-:,:;:-,-,, <::.:.-.'·-··~'·~ :::~· 

de informa·¿1:¿:.,. 'par'.a'.in\fesfi.gar: a)::ras•cuestior;ies. 

en una -Fuente 

de'. i.nterés para 

esa dilci·~:~·{'n~ 'a .. :}d~01:~';ie~· C:J'~11'do lia '~f:.;;~~n.9i a de 1 a· colección 
: -~·-_, _::.:.· ····, · ·:;·_·,: __ .-:L·:_·_\_·. 

or g,;í, li·~da' ·~',j¿'¿:;t¡~·~;;rñi.'nf';.; é:ibt:3'. ~·~ ·.ai9r1i.f:r2acios. ·a 1 conJunto 

documeÍito~·~ D . 

pueda atribuírsele a· los documentos es 

e lériiúritá ···'ciétermi nante 
·--.f-;; 

en la selección.' y organización. 

de 

un 

Un 

documento puede tener distintos slgniTicados dependiendo de las 
'· -.::, ·, 

rel~ciones que se establezcan ~ntre él documento y cualquier otro 

objet~ o ~enómeno, representa cié~to grado de diTicultad tratar 

de. establecer generalidades respecto al signiTicado que pueda 

tener un grupo. de documentos cuando no existe un reTerente 

SOC'íal, como en el caso del libro, que se relaciona con 

determinados valores considerados importantes por la comunidad. 

Existen planteamientos que intentan establecer relaciones de 

significación entre un determinado grupo de documentos y algunos 

~enómen11s o valo~-es, como· en el caso, por ejemplu, del concepto 

de "literatur-a. gr-is", también conocida como "publicaciones no 

convencionales 11
, "i nv is i b 1e 11

, 
11 -fugitiva. 11

, donde todos los 

conceptos conllevan a lo que dice Line: (6) "1 as publ i cae iones 

g~isus son las documentas que no pasan por- los cauces comerciales 

hu.bituuleu de edición y venta", cuya inTormación liga estos 

documentos a su valor ·como ~uente de información para la 

invesligación cientí~ica. 
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11í ! !el' (7) a;;¡rega." el concepto de ''materiales 

:.tipo de 

colecciones_ 

idos. 

entre un grupo 

los documentos 

etc. Aun cuando lo 

para diferentes personas, si 

(8) lo efímero es a.quello 

cort..: duración". Esta implica que la 

los mater-iales bibliogr-áficos debe 

desp..-.;,~der-se de adjetivos como: temporal, de cor-ta vida, mortal, 

qüe de una u otra forma r-ef ier-en a una 

tempo..-..:1i~ad que deviene en la subjetividad. 

En 1980 _Maurice iÜct<..:l'd~, 
~~ --.... ' 

C9J Chair·man de 1 a Epl1emr-a Society 

de-f'iní.3. .. : la'-/S-~iffiet-::'6;.:¡:;c:omo :el,:, "estudio de 
'· '' ,-.. '. ~--. 

tr·.1n·~,. t~-~~~;.iir·¡:,t~~:~~~'.'.~~~~·~{i1~-:/ YJ'f·~~· · cat i diana .... 

los documentos menor-es 

cu.da. uno de los r:u.1.les 
:.'.;-.. :-' ,\~·;; .'"-~)-·· ... -

nonúa l Óíeíl~,~:;:;;;,~:-.~~- · .P.Clr.a,r ',¡¡ l bote de la basura". La asociación que 

la conser-vación de mater-iales 

cciriocida por sus siglas co-mo ADCEMP, define lo efímero 

como: 

El material que porta un mensaje ver-bal y que se produce por-

medio de la imprenta u otro pr1Jceso de ilustración, pero que 

no se publica en la forma normal de libr-o o publicación 

periódica. Y que además tiene una o más de la siguientes 

caracte~isticas: 
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aí Se p«oduce en relación con un evento.,._parti_cul_ar_ y _no se 
pt"etende que sobt"eviva al· asunto para e,l cual' se con-figuró 
el me1isaje. . . . ' 

b) Frecuentemente se encuentra dis~6~ibl~::'. - si_n cargo, para 
las personas que habitan en una --. itic:::;;>ífd,ad~ o pára personas 
miembros de sociedades o asociacione~•.-e¡spe¡c~·a1 izadas. 

el Es posible que presente variaciones en su manu-factura, 
normalmente es de papel, textil o mater.ial similar. 

di Norm·almente no responde a las características previstas 
en fas- r-eglas para adquisición, catalogación y 
clasi-f~cación. Sin embargo, es clasi-ficable. 

-el sú· v·a1ti·r--•.puede ser -factual, ilustrativo, tipográ-fico o 
inás -IÚen ~estético, o resultar de una combinación de estas 
car:acter:'ísticcis,·- dependiendo de los términos en que se 
·-onci ba :. 1 a -éolecci ó n. 

También se ·i:;_a:·~;,.;t~rit;,.-do estab.lecer oi:;~c¡t_ipo de relaciones entre 

los docu~~~~~~ ~~~~~¡na~os -folletos, panfletos, 

report~s técnicos: 

- .··• .. -. .. o "·;( 

Con·Forme la diversida:d c:Íe las públicaciónes, aparecen documentos 

cuya o«ganización no puede e-fectua,..se de acuerdo con lo 

establecido por los sistemas que se utilizan para describir y 

clasi Fic.ar _monagl'."'_af'ía.s y publicaciones ser-iadas, los 

pnrámetros que proporcionan estos sistemas no se ajustan a las 

características del documenta en cuestión ni para su rlescripción 

ni para su clasi-Ficación y acomodo en estantes. 

Orga11is1111Js coma la Federacibn Internacional de Asociaciones de 

Bibliotecarios C IFLAI han geneYado una serie de normas que 

resuelven los problemas dr~ descripción de algunos documentos que 
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h<-.i1 apar-•3t1Ci.S c'omb p¡;;;dlJ.tt~/ de nuevas t~cnologías como es el caso 
:,':-y/·-···.·~-;·:-.:··::.-_-

1 a· 1~tern~I01dria:1< Stal"lciar'ci Bibliographic 
~: ;., :_-.:>·:~ ,~' ·<<~>~·:'. .. ·:' '::: ~:.,::: 

r.oninuter =.:·Fi:Te/crsao><<CF·>,'• para: la descripción 
~· . .. .. . 

de Description -fer 

de archivos y 

pruÚ~.:;,¡,Jtrd~·Y~Cl~~~!ªci.gi'il~: •'<1{/ sin emb~r:go, las normas no cubren 

necesa.:ró·~e.feC:tuar· para en-f~·entar la diversidad de pub! i caciones' 

impresos t~adicionales como los manuales 

de ~:aq¿¡,,'a·~'ril'.. pueden descri.birse con-forme lo establecido para la 
··.:·-é;'· ., .·_,,.-

desi:t- í pi::i ó n .. de monogra-fí as'' pero. ca'da 
:>:·: - ·:.::." .. ::·:, 

que s~ ,•manejen, 

tipo de biblioteca y la 
.. \ '---''" -

canttdCl~ •de manuales se requiere de una -forma 

espeicT~l de clasi-ficac_iórÍ ~~Jt;)-"}~~:~P~~da a los requerimientos de 

quie11es'liEni'zarí ·este ,t.ipo/Jt~~~t~ii.Í.l. A un grupo determinado de 
;~:f-' ~-

t.t SU d~_jr~~ ";·~~:> ~~~~~-~-;_ '.~-~~::~'~;~·-ci,j~~;~ dé:·~~·-;_\m~·nuaies, puede inter-esarle 

exclusi~a~;~~f~: do~~ ciá't6~~,~~i~~: t'ipa' de máquina y el modelo; 

real izar C:IJ',.,.~;;~~ttfJid~g~;~::f?f1S'iJicaC:ión que aporten más datos 

puede resultaf; u'.g~ Ú~J~'fs~Í\5J~:jr~'.itc.:.C:t:uc:lsa de recursos. 

' ·: ,,~ •« ~-'.~~f:I/'' ~:.f,t· ; . :~ -- _.,.~~:~~~:'.··>"' 
,-.,_- .,. ·;:;--.;. "'i7: 

<·"·~:;· 

En algunas •· ocasiones,,~l C:LlllliJn'llÍiento de -finalidades específicas 

obliga a .lá ·:¡;c:i.,.m~b'óri···· de colecciones con publicaciones que 

di-fie1·en entt·e sí en cuanto a -formato y significado. Po.- ejemplo, 

en una _biblioteca especializada en investigaciones sobre la 

computación podría .-esultar de gran utilidad como -fuente de 

in-formación un archivo vevtical con -folletos de propaganda de 

m~:iqu l 11é1s, ~iempre y cuando éste se encuentre adecuadamente 

y responda a las necesidades del tipo de 

i11vestig.~ción que se realiza. 
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- -

diversificaclón en las formas de publ L_•~ación __ es un 
e '" ' 

·FenómE!no que! se encuentra':fue.17<Í:: 'del.·: él.tca'nca· dEÍ las bi bl !atecas• 
• - -~ -, ' • - _-,_ ':: • I_ • 

Este ''ª. seg(j~rá PHeis;¡jJ1t.Clijdo 0 de):.;e:ue~do. con-una dinámica cultural, 
' -.. ·. ·-· ·."· «',·~--: '.'. ;•.-¡- - ·;;~;~-: 

que -- adem~[i;~.~~ff;~~:f~~'.g[~F~~k~E'.~· Opú~s· obedece 

ecanói!1fcci;a. ~.~:~:}t'C~~CIC::~.ci:~~";~ocii•aies de diversos tipos. 

-·',':-'.:,_ ·.: -:.'_~:?:·~'-º~}!r2;~ ~;/~'. ;¡;f)~ :-}:;~tj,'.~Y ·:<-

La con~t~Ál~~J;i:.J[~~'lÍ~if'~~r~"1~h~n· de las de publicación, será motivo 

tanto a (ntereses 

:::as~j:UJ~![f~J~~;~fi~J~1Lr:::;::: :: : ::s :::::::: ~on::c~::n::: 
apar~éi~q~~:i\'~.ry~Jt:_~~~-6-~;d~. que son materiales que de una u otra 

·;·,:.·<':'.'._: •e;--.·:•+ '.;.\"'. 

_-fCJr-:,P_a._- -~~-~s_C(n -jo~~:~ne_ce~~-r.-"ios ·· ~_.:v a veces indispensables para el 

cumpll.rJri:.;,1:.~'.da·· las 'finalidades de la biblioteca. La búsqueda y 

adopción_ di versa's maneras de organizar estos materiales 

indicará lo que e~ conveniente para la Biblioteca al plantearse 

la organización de sus materiales de tal forma que sean 

fácilmente manejables, desde el punto de vista de la prestación 

de servicios como de la organización de los documentos. 

La bibliote~a no puede eludir el compromiso de incorporar a sus 

colecciones las publicaciones que sean necesat·ias para el 

cumpl iml1:nl.o d1~ sus objetivos, estén en el -formato que sea. La 

necesidad de organizar estas colecciones documentales, atendiendo 

a los principios de ordenación temática establecidos en torno a 

los archivos verticales, de una u otra manera forma parte de la 

p., áct:.ir-.1 bibliotecaria. Si bien, la presencia de este tipo de 

prácticas como parte de la organización bibliotecaria puede ser 

motivo para comp.1rar el estudio de este tipo de fenómeno, es 

también indispensable su estudio para proponer alternativas que 
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cuanto 

porque 

casos, se reTieren 

una comunidad, 

valiosa TUente de inTormación 

de datos sobre acontecimientos 

pueden ser útiles para la 

esta razón, a pesar de que su 

pueda ser de naturaleza eTímera 

como un material destinado a su 

que al concebir la creación 

tenga en cuenta que en un momento 

conforman pueden constituir una 

TUente d~'información histórica. 

Deter~inar cuándo y qué tipo de documentos pueden considerarse 

como u11a fuente de información histórica es un problema de 

organización documental que no resulta de fácil solución, porque 
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pue~lr-:-,, 

val ·o~~-at··, 

o 

es necesario 

para el 

señalar que la 

de in-Formación 

del cumplimiento de 

como es el caso de la 

atañen a la vida 

biblioteca. Es di-Fícil que 

por -Formar acervos documentalBs 

una comunidad. En el caso de las 

existen documentos cuyo valor 

a la actividad principal de los 

ser que el te.na sobr t3 el cual se 

obligue a considerar la -Formación de 

como t.1.1st·.imur1io de diversos aspectos de la 

industrial, aunque sus contenidas no 

de carácter temático, pero que sí estén en 

·relaci<lr1 cor1 las ~enómenas que 

disciplina determinada, 

abarca el estudio de una 

Es necesario distinquir la -Formación de archivos verticales que 

con el tiempo devienen en -Fuentes de in-Formación para la 
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invec..tigac1Ó11• Jiistóri.ca, ,de los ardiTvos .. hfstóricos que como 

ul dié:cionat"io: c12> ur( arcÍ;iivCJ hi~t:ó;16c:i 
., ' '',·:: ,;'. ... · . .-'•."""'"'" "•," 

··es_aqliel que 

"rE!cah.11.~. ":cc:.;,;~~.-y.;. ~·.·. ~·,:,,;~r · .f ''cii;s¡,o!Skfó';,:s d~; 
»'._\~· ~:;,____ . '~.~~;-::. _.,-::.;.~--- -,,...-,,,,;,, 

los usuarias 

conj~6,t~s:~e; :;d<J%m~,Q~~·~·>-'.4.E!~.!.raad:.mlf,: en~:.n1];tsFt;'.rs;a~ªt·~·i::vta/.;···sY··. ,ªd····.ed. q' ~u· ii· ee· nrenaños, que 
11<!1"1 d~j~0C:Í '; •i:Jiii~,~~h~~;·'-vdL: d~·~ . interés 

hi~tói-ÍC:ti" ;·• ·;~~n· un: .-•. ~a.)r~t:~¡~~i~: 'de lá de ser ejemplares 
,':;{:\-'' 

La reiÍ'á~;i_~n•'.:qJ~.-eixisté entre la idea de los archivos históricos y 

Íos ~;,b~i~~·~ >C~,ifJ.~~ieis que devienen 
.~.:-;-~\ ~;:~: ·:-~'.§;;~~,:':,· ·- ;_; _, - ·.··- -- ··---

en Fuentes de in.formación 

se encuentra en la idea de 

hemos re.ferido anteriormente; exi.ote un 

es necesario re.flexionar; la idea 

introduce para determinar la naturaleza de 

En se ha argumentado que los archivos 
• :o .. :,_---· . ---

histór't·~ds' son .ar·chivos administr-ativos que al dejar de tener una 
"-'. O ~-·oc 

utilÍdád práctica para la administración devienen en históricos, 

sin embargo, en el caso de las colecciones documentales creadas 

por·:medio ele. archivos verticales se encuentran diversos elementos 

que indican que un archivo vertical, que en un momento puede 

constituit~se por documentos de "actualidad", puede devenir en una 

colección documental de .-elativa importancia como .fuente de 

in~ormaci611 para la investigación histórica, de manera que la 

temporalidad •como elemento pa.-a determinar la pertenencia de un 

docume11to a un archiva. o la naturaleza misma de la colección 

dot.:UflH.3:nLa. l' no deja de t·.ener sus problemas como se señala 
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de 

que el criterio clasificador con el cual se 
organizaron los recortes, establezca el suficiente número 
de relaciones entre los contenidos "informativos" de los 
recortes, de tal manera, que aunque cada uno de los 
recortes se hayan considerado individualmente en un momento 
dado pueda carecer de interés al perder "actualidad". Un 
conjunto de recortes sobre un campo temático debidamente 
delimitado puede ofrecer un panorama cuya vigencia 
1nformativa trascienda la "actualidad periodística" al 
ofrecer una visión de conjunto sobre determinados hechos. 
P<Jr ejc.,nplo, el Programa Nacional de Bibliotecas Públicas, 
como -fenómeno de estudio, un archivo de rec:ot""tes sobre éste 
11llG Jar.~ información que en ninguna atr-a fuente se 
lc1Cr\lizaría; lcuándo tuvo mayor impulso? ¿Quiénes opinaran 
salJre la trascendencia del progr·ama? 

b > 02 la con t. i nu i dad y consistencia que existan en cuanto a 
la selección del mal:et·ial, de tal -Forma que con el 
transcurso del tiempo el material reunido se convierta en 
una -fuente de infat·mación para el conocimiento de 
dpterminadas her.has o Tenómenos. 

e) Que el sistema de clasificación pr·esente ventajas en 
cuanto a -Facilidades de búsqueda y recuperación, respecto 
al manejo de los documentos de donde -Fueron extraídos los 
ret.ortes para con~igurar el archivo vertical. 

Uno de Jos Factores fundamentales que interviene para determinar 

que una colección de documentos pueda devenir en una fuente de 

información histórica, radica tanLo en la naturaleza misma del 
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duc•J.mr,ntO crJinOen.· 1·a .de• ·1.a· i:Olécc-fón;'_'Undcicümerito aislado puede 

ser •val tasa p~~;'é s;, mtsri{ci, p~rc{~sq~ ';clcic'u~~ntbs gue ·en forna 

aislada pu~'de~\· ~~~~~~r''ú~n-~~~¿.~so~:;;,sr9qt·:x5act,o,.1al íntegr.arse como 

par té; ·~¿;;, u.;::;.a;~'Lér5'i Jchi.i~·;-i~8;;,~~0~cio'i:"G:;n~;,t&s ,'~'imf1.;;res · .. o heterogéneos 

pera····. íl1tj¡J~¿'l'~6!1ii·~~b;i~·h??ó'1;'.:?J~~::~:rn~~~t;•intencional i dacl para 
C,, \ ~ ,-,' 'i ¿r' ,'.••/'¡" , ·f~<"> - "•; .. •:_•,;, ,.• .'';•: " ;_, 

::::1::,,~J{,i7~~~;~~i(~J~~~!.~~f i~!~~;~t~oo;·., ·· •dqu<a'ª" ouavoa 
>-~~·.;~: <~~\'/ · ,:''>: · '-~~:~ ,,-:-;f .. F-.,.>"\~ <~:-.- · __ .. ·::/· .. '.':.:;. ··>7;:·· 

:;·::::-_;:;· '''..: ~~~;le:, .. .. ;,-~::\;.: :.~~:· .... 
Un caso· eri,Ja6i.¡:J.'2'~'.~'(j.,;~0~~g¡,J.yiJ's ·'"._iartil;;ai~s que pueden surgir con 

.,. ·.::": - · ,-.. ~--~ -"":; "}~',-.:.._·_---:iJE·-, ;i07~~~->~7,. .. :_r,:_ ~---·· ·. .-.,,.,. 

la pr~~en~~~{ ~~;c,~~1~;~·ti~~:s 'en> archivos históricos desde el 

moment6.-fll¡.~;.;6{;-i:iéTsú::¿~ea'c:·ión;'•·-es el··•-de ·aquellas colecciones de 
,. ~~;'.o._ .e-;·:·:':'. f. .· --· -,,. · 

t1rn"11in811i::as'.'·· r·aié\iárit'és-:!h:iái'.:a · ·ra hlstor ia de la 
... ->. - "': . 

institución que 
' . -- 7--· ~ •, i ~ - ' -- -

alberga a la bibl·ioteca·. <13> 

Un caso que debiera merecer especial atención par parte de las 

bibliotecarias es el relativo a la formación de colecciones 

relacionadas con la historia misma de la biblioteca, pues según 

las especialistas la falta de este tipa de archivos dificulta la 

elat1a.·.1ción de la historia de las bibliotecas. 

" ... los principales problemas que se encontraron para 

ro.11 izar la investigación f"uer·on la falta de fuentes 

primarias, de documentos en los archivas de las bibliotecas 

y lagunas de in-formación documBntal para el estudia de 

ciertas periados •.. la revisión del archiva •.• nas enfrenta a 

un mundo de documentos desorganizados e irrelevantes en su 

mayaría, las pocas que podían resultar de verdadero interés 

tenían una lamentable y de-finitiva descantinuidad .•• " 114) 
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Exi,,l.IJi1 .· uoctÚnentos .. qp.e< cJal~sqU,(or;a 'sigr\i·Ficacfü gua se > -,::. , .. ·· " : ... ·. . :_-:· '"• 
les 

atrib~~a· 't-rapres'er{fan'·'· .,u~~-: 'f;35'timbciib de _;'algunb~ hechos 

c:Ónt~mp?1·~·~;,~~i'['[~.~-.~~~:r\};~~~~d~,1 76 sea F~c~Jbl~ que se pueda 

:::~t~f ~:;'.1~1'f f j~gs~tt~~~v~~~·2:]} 1 

::: ... ·::::.s~::~. ·.::::: n::s::: t: i :: : 
áé:.tual~;;,,;1·:0~',;~~~1i'.~'. ~~ü'~~g'a~~~¡{J. ·~u~)1 ~i BibÍ i atecas no renuncien a 

ía P,ci's:i,bi'~;¡"ci:~~? ~~!)~ol~~c:i'C>nar <~Jte~ti~~nios ·.de la cultura. 
• •>'~~ C ·;;t~~,· :,:;:>.~:' '·;.:~:•v ;'- Lt·: 
•:_;;: 1.?·JI·: 

WO T A is''.', :'.\ .. . . .. >' 
.. -~ .. ,-, •,"·~-.~:f~.~' ~ ~·:,~,,·.-'•v -•-> • ;'''• -: •• '.~.-!.'.e'.:·:.~. .~ ·-- ":,'' •' " 

i~~.~Jic7¿~:=á~~·i~~~~~~.i~~%~~~i:l:~'.8:· .~ .. ~iccionar io de bi bl iología Y 

<2> •. :r~~,1niz;-~§.I~n;a;,,,~;¡,~:~'e:c:1;~6¡\~irk~ráfic·a. p. 27. 

(3) 'Cos 1f:úti'J.¿6~ '\l~.:.Ii~~¡·~~ lo' describen en este sentido autores 
como:·~· ·· . .-··.·. :' .. j/' 

8.3.t~~-i _Ei. leen F. ;!:autO'mating the vertical 
Spec:'iál · Lib»ar.,-s. ·p; ·· 485-491, nov., 1980 
Millar; Shirley. The vertical files and 
handbook of acquisition, processing and 
Sitte.-, Clara L. The vertical file and 
ha11dbook. p. 2. 

file_ index". p. 487.-

its satellites .a 
organization. p. 64. 

its alternativas a 

(4) Gould, Geradine, N. and Ithmer C. Wolfe. How to organiza and 
maintain the library picture/pamphlet File. p. 14. 

(5) Lafuente López, Ramiro. Clasificación y sistemas de regla en 
el ámbito bibliotecológico. p. l. 

(6) Line, Maurice y Stephen Vickers. Universal availability of 
publications CUAP> a programme to lmprove the national and 
inte.-national provision and supply of publications. p. 101. 

(7) Mil lc;r, an. cit., p. 14. 

C8) nLonso, Martin. Enciclopedia del idioma. p. 1628. 

(9) Cfr. Makepeace, Chris E. Ephemera 
conservation and use. p. 7 y 8. 

(10) Cfr. Makepeace, op. cit. p. 10-17. 

: a book on its collection 

Cll> 1880 <CF> International standard bibliographic description 
fo.- computer file. p. 1. 
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( I~.') 1"1"11l.l1~'1" LJ~ Uou¿a., ap~ 1~i t .. , p. 31. 

<13> Sitt~r,iopfclL, p: 175. 

< 14) ,A,;;-, "YCI' :riial1l.fa'staron algunos da los autoras qua escribieron 
sobre -,~a:';,;hf~tt:i'r.ia de las Bibliotecas en México, proyecto de 
inv•'?tigaci;ón:,,·da:,:Ja:-:Diracción General de Bibliotecas de la SEP., 
en al 1/-:«.CoÚ:iquio de Investigación, organizado por al CUIS. 
CFr. __ A'¿il;ii,'.',Joi-'ga.: "Problemática da la investigación histórica 
bibli'¡:¡tecar::,1á en al periodo 1964-19B3. p. 135. 
C-fr/ ,>P,e'n-i'che~ ,Surya. "Los problemas de investigación da la 
historia __ de las Bibliotecas de Yucatán. p. 155. 
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b>· Los muebles a uti_lizar. 

c> El tipo de orden que se pretende poner en practica para 
acomodar los documentos. 

d) Los procedimientos administrativos de 
-Adquisición y proceso risico de los documentos. 

Los muebles 

control de 

La rorma rísica del documento es un ractor que resulta importante 

para determinar el tipo de mueble y acomodo del documento, subro 

todo al tener en mente que su manejo debe ser ·Fácil y que permita 

su conservación y evite el deterioro ~isico. 
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que se desea 

del documento 

que estas 

elección del mueble. 

sucede que no puede 

en las ~armas 

( 1) 

académicos puede 

ponencias, carteles, 

~actible que la mayoría de 

en un solo tip9 de mueble. En el 

más práctic? sería doblarlos hasta que se 

que permita guardarlos junto con los otros 

, puede procederse así, pero debe tenerse en cuenta que 

~i dci~lado deteriora el documento y reduce las posibilidades de 

utilizarlo, por ejemplo, para exhibiciones, o para reproducirlo. 

E~ ~ste caso, una ~arma adecuada de integrar esta colección se~ia 

SBJJarar los documentos en secciones según su forma física, con 

objeto de lograr de los mismos una mejor conservación. 

La integridad de la colección se conserva si existen su~icientes 

relaciones entre las secciones que la con~orman, por ejemplo, si 

al secionarse los carteles en un mueble, en éste se indica que en 

otro mueble existen ~otogra~ías, invitaciones y programas sobre 
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's.e tiace'c.r:uzada• in~lc~r;:ido·en .el. 

exis'te.;trasección 

archivo 

las características 

ón -física de los 

que permita -fijar 

encuentran los 

visible los símbolos 

contenidos de los 

necesario hacer para 

con-figurados para guardar 

en el mercado se comercializan 

sistemas de caroetas colgantes que se 

guías metálicas, con -frecuencia, 

otr-as, son útiles para el manejo de 

los documentos generalmente, no se 

se introducen en sobres de poco peso, 

varios de éstos dentro de una misma 

c<1rpeta •. 

Las muebles archiveros de gavetas pueden utilizarse tanto para 

guardar documentos en carpetas con el sistema colgante como sin 

él. ejemplo: cuando un expediente es muy voluminoso y los 

documentos que lo integran no pueden separarse por pertenecer a 
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con 

una 

arreglo de 

ser el uso 

• En el caso de 

variar el arreglo 
·.. ' 

de 16smater~ales: 

al Carpetas con argollas. Este tipo de carpetas sirven para 
sujetar hojas manufacturadas con distintos tipos de 
materiales, como simples hojas de papel para pegar recortes 
de peri6dicos, u hojas de cartón encerado con cubierta de 
polietileno para encapsular fotografías, o documentos cuya 
información únicamente se encuentre en un lado del 
documento, también se pueden utilizar hojas de cartón con 
esquineros para ~ijar invitaciones u hojas sueltas. 

b) Cajas de diversos 
importantes. 

tamaños para guardar materiales 

c> Cajas de cartón para guardar carteles o mapas enrollados. 

dl Cajas archivadoras de cartón reforzadas o plástico, con 
un corte longitudinal para guardar documentos en carpetas. 

El uso de carpetas con argollas y cajas tiene la ventaja de que 

proporcionan un soporte a los documentos que por sí mismos na lo 

pero este soporte no fija al documento en un lugar 
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' 
" 
) 

Gs l:d (i-en, 

posí bi lié:iad;de-

el grupo; que 

Además, 

Adquisiciones. 

El control de 

GXiGtG la 

documentos en 

el sistema de 

las permite el 

percatarse de la 

coni'orman la 

de muebles, 

establecidos <ISO, 

papel, i'ormatos de 

importante, pues si 

las medidas aceptadas, el 

tendrá que sGr especial, 

espacio i'isico que éste ocupará <veáse anexo 

la adquisición de los documentos requiere del 

establecimiento de procedimientos cuyo objetivo es asegurar una 

continuidad en la adquisición de los materiales documentales. 

Cuma nonnalmente algunos tipos de estos materiales se encuentran 

fuera cl8 las circuitos comerciales, su adquisición no puede 

plantoa•-se en los mismos términos que las monograi'ías o 

publicaciones periódicas, cuya circulación se realiza a través de 

1 na de comercialización que incluye: catálogos, 
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-- -C ' 

di ,;tr i bu i dor-es '· lf br-e~os y ot;·o"'.. A 1 q.uno.s .ma.ter-i alea. documenta les 

puark 11 · \.1.uy<•.; .·,, <.:i·1:. l:l'ititicít.,;~a :~.porq1..1e iást"' ·.se encuentr-a en 1 as 

t ist;;.s· .118; · ;~~ .. ;:.~JE:ci: .i~~~iaC:iof")·~¡;.~Jt .··~é(brtc:antes, ate., qua 

"º~mi·rm¡~~1:;!' . . ~~i8~fi~~:td~~~r~~~i~~~~~ht~~W·~1·qg6.~. ; listas de p..-ec ios. 

etc'.' si',, ·:1~~ti'a:;:g~-~-l! ~~: '·infuci~~~.,i·¿ .fiñpleiinentú un sistema da 
º}¿~:~~~.'. ::-,:::: ,;-,\~·¡'::'.. ;~-~·:::, "?~·(· ;·,,-" -__'.'i' ;:"•," •::·:·~· 

s;gcürñ~'.e;~,t.,~:·;¡rf.'f~?; .. 1:~· á'~~Ji'.ir¿•i ó.?r:ra~~'. 'f( .f~ftes indispensable 

C.cin:i'i'gu;f:.:<:i\ ~n i~\-21"\i v~ •·~a c>~U.é.n(es /ci;;' · informaci 6 n sobr-e 1 os 

m'a.t.e~I~:~i~~~ª¡;~;_;;rt~.;tk1;;5 q_ue• ntér-es:a,,. a·una biblioteca en 

... ······ .. '.:·;: r·;) ·::-->: 
par~~~~~-~S? .. ,. 
~,,.J ~':_¿::_·---.~;:;~~· ~1~~~i,~~:~ ~i}=- .. 

-;-;2:--·::. :·;'"iY;"' ~.:~:.· -~~'.·-.' 

. cl:i;i;a'.•i.:.;;~u;~~'~t~f.i•i;'r~s' d6cu~entales que son inter-esantea par-a una 

biblioJ~íd.:~;;~;;!"'.j ~2.;;J~~ sat"lo para otr-a, cada una de el las tendr-á 

que'~~~~~~~'.{~}{g~
1 

~r-C.hivos de -fuentes de infor-mación, de acuer-do 

conl~~~,o~~~'~%~1\~~ finalidades que desea cumplit·. No obstante, la 

estos archivos para adquisición deben de 

.r-esponder- ,:a los siguientes pr-incipios gener-ales: 

al Deben contener- nombr-es, direcciones, tipo de mater-ial y 
tema, de las per-sonas o instituciones que se considar-a 
pr-oducen deter-minado tipo de materiales. 

b) Distinguí¡- qué tipo de documentos se pr-oducen 
regularmente, con objeto de establecer- procedimientos de 
seguimiento para solicita1· el material, cuando se considere 
conveniente. en un lapso determinado. 

e> Es necesario cantar con catálogos, directorios y revistas 
QLle se consideren relevantes para enterarse de la 
publicación de este tipo de mater-iales. Una revisión 
sistemática de una revista especializada puede ser útil por 
10·3 anuncios que contiene sobr-e eventos o nuevos productos, 
que pueden servir como ~uente de in~ormación para iniciar un 
p1·ocedimiento de solicitud de mater-ial, o bien, una 
~otocopia del anuncio puede incluir-se como par-te de los 
documentos del archivo ver-tical. 
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rli Ma1,t:.E:Jnüt~ un cont.icto constante con aquel la.a perEianu.s que 
nuc,der. p.-opo.-ciona.- información ·sobre algún .tip_o de 
111 at.o 1·i..:iles para integ.-_ar a· un ar-chivo vertica_l. La 
comun1cac:1or1 puede set- de· carácter -formal, incluso 
instituc1gnalizada por medio de un convenio con la 
bibliot•ca; o b(en,. de ca.-ácter informal. 

~) Las procedim1entos de adquisición deben ser explícitos Y 
canta.- ce~ un manual donde se ma.-quen las políticas Y 
ct'i te.-:icis.. de adquisición. Y deben, además, estar 
inte•'.-el_acionados con la .-utina gene.-al de adquisición de la 
bib°lioteca, sólo en el caso de Bibliotecas muy grandes que 
po..- :buscar ;·una· e·Ficiencia en el t.-abajo lo dividen en 
seccionos~pu•de Justifica.-se el separa.- la adquisición de 
mat.eriaYes documentales pa.-a el a.-chivo vertical. 

-•. ;"!>''."- .': -~- ~ :, - ~ 

fl E~t~iik~~e;f p(ocedimientos para verificar si 
- <ii.Ie cse:pl:ódu7}3~.ocasionálmente se adquirió o no • 

... - ·;>;:.;' 

el material 

. ;;. : ·. .,;¿'"'-!\~:-~:~_:f.~'- ,, ,.-=, - -~--,. ~.~~';F; ,, 
~~:::~~·-~:~:;J.~" .. :-: :J,{~ -.;-~·'·· ·-. 

2. 2: SOBRE{t::;[:;,¡ooRQLJE,• DE: .. LA. 
MATERÚL°És ~DEL''~ARCH r vb 

PROCESO FISICO DE LOS 

-.,..._:_~ .._· ::¡-_ ;.~~~+~-:c:L'.7:ó0- ~~1:';~ 

El ····pr~~ji(~·iI~J¡t~~e:~ u) ~~etc} dete1'minante que resulta de la 

elelcci~~ /-~e.lo~ soportes para la conse.-vación y manejo de los 

éste ha de variar si se 

eli-ge- ü'~~o-_'.y otro sistema, por ejemplo: colocar las ·Fotografías en 
:.~·~' ... '.\' -

T11)jas- (fo- cartón cubiertas con pal ieti lene y éstas en álbumes, su 

manejo es flexible, dado que se puede tener espacio dentro de la 

haJ.;i p~t~a anotat 4 los nombres de las personas que se encuentran en 

la ·fotog.-a·fía; en caso de ser un retrato fotográfico, se 

anotarían los datos más representativos de la t.-ayecto.-ia del 

persc:naje. Otra medio para almacenarla~ sería en cajas, la 

descr·ipció11 de quiénes aparecen en la fotografía se haría en 

hojas, y éstas so inserta.-ían en carpetas con argollas, además 

i11di 1~ar en qué cajas se encuentran las fotagra~ías. En las cajas, 

anot-ta la in~oYmación de la carpeta, es nec8sario tener diversos 
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con de poder 
' - : . 

almacenar f'otogr~-Fías. de: disti.11to13 , - . - '• ;~,,> ·. -: __ ':: . 

-~>:·' ~~~"·,:. -") ·:·_,:;-~~' . :·-~ ·. ;:· - ·-- .--·. -; 

. El prb2~~,o .f:Ist1c~~ >d~l": m.,áterJál ,~E.si:.~ cons~1.tÚid6 ·~por todos los 

p~oc;E.di.;i·e'.~tbk'~~~!:~o~'O,e:c:e~ár\cis ·. re'ar izar para:· < 4 > 

. : ,_,'_~':.:~::"."'.~;-·: ·¡·:.• _::;- .. ".- S\ o~;.~-;·~:,'-'-0; 
__ : __ ::·-,, .- .. -.. ,_, .. :~~?:~~-:.._::.,;.:(:' ·~·'t-j 

.' aíé'r4argi~ :;E:el/ ma'ter'ial con objeto de hacer explícita la 
•.. ·ppa;;ºr•.·,·.·.pt ... · 1~.ec'u(:Ja1:~a·~·r····.·,· ;.',é'C:fe(· mtsmo, respecto de una biblioteca en 

:;\,··:·d~:: ·un·á colección dentro da ésta. Esta marca 
>pe(•Ínite>·;:'identrfrcar que el material es propiedad de la 
biblfoteca;'.a;):a,11ez que indica su pertenencia a determinada 

:i::6'18cei6n: '' 

b)·'H3e;;ñ.iú¡'~. ·'eA el documento el número de adquisición. Este 
¡1rbcec:iim·fent·o -Facilita el control contable y de invenr.arios 

·de.las' llla'teriales. 

c) Preparar el material para su acomodo en los muebles 
respectivos. Dependiendo de las características del mueble, 
del sistema clasi-Ficador que determina el arreglo, y del 
tiJJO de documentos que se manejen, este proceso puede 
involucrar varios pasos, pero es -Fundamental para el arreglo 
físico de los materiales. Algunos materiales es imposible 
col~carlos en sus mueblen respectivos sin antes realizar 
algún proceso con ellos, serla el caso, por ejemplo, de los 
recortes de periódicos, antes es necesario pegarlos en una 
hoja de papel para que sean manejables. Este proceso guarda 
una estrecha relación con el arreglo, utilizando carpetas 
con argollas, requiere de un proceso distinto al de los 
d0t:umentos que van a ser acomodados uti 1 izando un mueble de 
carpetas colgantes, o introducirlos sn hojas de polietileno, 
si se ha elegido éste sistema, o sólo insertarlos en 
íuJ dGr s. 

di Rotular los símbolos indicativas de la clasi-Ficación, que 
se~ala el lugar físico que le corresponde al documento 
dentro del mueble y su pertenencia a determinado tema. 

Algunas de las señalizaciones de clasi-Ficación que requieren 

algunos materiales son de carácter repetitivo y pueden 

i11co«po1·a.-se como parte del proceso físico de los documentos. Par 

ejemplo, si la clasificación contempla algún tipo de arreglo por 

44 



de u_n do_~umenl;.p a· é'ee_, es un dato 

de los 

que 

y 

de 

en el material 

como parte del 

el nombre del 

papel de 

un soporte ~ísico para 

sobres, pegardo en hojas, 

es necesario considerar lo 

siguiente antes de decidir qué y cómo se habrán de guardar: <5l 

al Evitar que se tenga que realizar demasiados pasos para 
proporcionarle el sopo~te ~isico. Además que estos no sean 
de naturaleza complicada y evitar usar sustancias que 
>equieren de tiempos de secado o instalaciones especiales, 
porque aumentan los requerimientos de recursos para el 
proceso ~isico del material. 

bl Establecer relaciones entre las partes del proceso ~ísico 
y algunos eleme11tos clds1 F1cadores. Por ejemplo, el usa del 
colo1· como elemento clasi·Ficado.-. De esta manera, al 
insertar el documento en un Folder de o color ya está 
indicando su pertenencia a determinado grupo de documentos y 
pe~·niite quG los procosos para la or-ganización tengan mayar 
agi 1 i ciad. 

cl Utilizar materiales estándard que se encuentren 
disponibles en el -mercado. La manu~actura de materiales 
especiales implica mayores costos y tiempos de espera. 
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~7 c. i ~:r~f~0:Z9-9~:~-f~~~ .. ~~T~~2~~erit~~Vu~~1 ~:~~me~:e qu: :~ ~~~~~~~ 
,;-:, .:,,,( ··'' .. ,, .... ,. . 

con-For~e ''3/ ::(~i~t~~á 'i' ~l~s'iH~ador · 
.-·~::e·_,' .~ :,:,'" '::-::. ·· ... _ :· 

seleccionado, evite su 
:;:-,_. ,. -, :,~.;.; 

detet"{~?~;" ~'faL~1\f;;~~s~~t',W:'~h "~aterial para que aumente su 

·~¡:{1~¿tjf ~~it~@~t,'.1t~~t~~~~¡jf;t :~::~c::c:: 1:e

1 

::b:: P ::::: d::r::t:: 

h~:~:ff~~fi&~~l~ffí:~·::::·. :::~::::: :: :~ .:ª:::::::: : :~: 
el é~u~-~rlt~ 'dfréctci? --~~ sLl,iJÓsible deterioro, como sería el caso 

dÍi ijt~:¡faa'r}'.1b;,~~ª~~~~i~',;~d~blándolos para que se ajusten al tamaño 
- : ;;r.;-:·;,·:·: .·~·;;~~·,;: ,~_¿:~:;,,;; ;·.~;~~1' . :·::·_·,_- -

~:;t¡1~~~~l,]~:z1~~~~f~~:ix:ºi~t:
1 

:::::: :

1 

ro:::::e:ue::r:e::::o::::: 

cuando ,;;~"/i~trÓdu~erí-doi::'U:mentos en hojas de cartón cubiertas de · .. ,- - . •'' "' '--· 

pci!ietÚena'·cié 1:;,.1-·r;~/~¡. que Ja tinta se desprenda del documentos 
. :!· 

y se:i .f:úe en el polieti lene. 

Las tarjetas postales no podrán ser colocadas en álbumes, debido 

que cada vez que se desee leer el mensaje del reverso, razón de 

ser µara conservarlas, habría necesidad de levantar las cubiertas 

de polietileno y desprender la tarjeta, ello ocasionaría el 

deterioro del material y la TUncionalidad del soporte; tampoco 

pod~ian mantenerse en cajas archivadoras por no contar con un 

sopo1·te. La mejor sería colocarlas en hojas tamaño carta y 

~ijarlas can esquinaros, que permitiría desprenderlas para leer 

o.l me11~ajG; <we conset-var·ian en cat~pet..Js con argollas, o bien, en 

cajas adecuadas a su tamaño. 
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-soportes :físicos,· cuya 

y 

ya que 

antes 

'·desarrollo de un archivo 

~~dministrativa y su posible 

lo cual conlleva a 

-Financiamiento, espacio, y 

materiales documentales exige 

por lo que respecta a la capacidad 

contener documentos como del destinado a 

Las publicaciones se diversi:fican y sus contenidos se trans:forman 

cu ns t-4a ntemente, y como no es pusible prever qué tipo de 

documer.tos y sobre qué temas aparecerán en el :fu tu ro, 1 os 

sistemas de clasi:ficación de los archivos verticales no pueden 

se~ estaticos, deben permitir agrupar documentos del pasado y del 

presente, 

-Futuro, 

y preve~ espacias para 

por tanto los ·sistemas 

incluir los que surjan en el 

de clasií-icación deben ser 

elásticos, expansibles y hospitalarios para los nuevos documentos 

y sus contenidos, sin que la inclusión de éstos disloque la 
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-clasificación debe tener 

debe 

de loe 

el sistema 

vinculada con 

que se 

verticales. Son 

vertical: que la 

o éualquier otro instrumento 

documentos, se realice siempre 

de la misma forma; que las entradas de los catálogos contemplen 

posibilidades de búsqueda por diversos tópicos; que las tarjetas 

de los catálogos, índices y señalizacicnes sean comprensibles 

para todo tipo de usuarios; que exista un orden y control en los 

pt·u1:erlimientos de adquisición, procesa Físico y clasificación de 

los documentos, de tal forma que siempre se pueda saber qué está 

p~sando con un documento que ya se adquirió, así como establecer 

procedimientos para mantenGr la continuidad en la recopilación de 

1 íJS documentos que se desean integrar en una colección, 

CLJestiones que contribuyen a lograr que los archivos verticales 

realmente sean de gran ayuda para el usuario. 
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BUSQUE DA y 

ti pos de 

el mayor 

de los archivos 

inTormativos de los 

de organización y acceso 

archivo vertical, con una 

no existan indicaciones para 

su existencia, tiene pacas 

parte de las usuarios, se da en 

lector cuente con instrumentos para 

Lo cual está relacionada con los 

p1~o~cedi~1i'entos que se establezcan para el uso del archivo 

vertical, una polil.ica de préstamo debe tender a Tomentar el uso 

del mismo, pero teniendo siempre en mente que el ser-vicio de 

préstamo requiere de distintos tipos de recursos, según el tipo 

de servicio que se desee prestar, también inTluye en el uso de 

Jos archiv1J5 verticales cuestiones como el arr-eglo de las 

documentos en los muebles que se utilicen para tal eTecto, 

arreglo que depende del sistema de clasi~icación que se adopte, 

al indica,-le ul usuario con señalizaciones las relaciones 

est.abl 13ci das e11tre los di ver-sos objetas que componen la colección 

y ésta con las demás colecciones de la biblioteca, por- lo que hay 

que tener presente que las políticas de préstamo deberán guardar 



un~1 cLingt·11enc i ~ con la- -r-.'?rrna. de arre~lo de los docümentos. 

También 17) 

<:~~~< '<.~~· ;.. . .,.. . ;·· -. 
a)· ·L;,.·, '·'~'x{;;;ttencia de ·cualquier tipo de registro de los 
docúnientas·' :coinó ':pu'eden ser: í ndi é:es, catá lagos, y otros· 
Peio:.·.,i1o-: sino .. · ni-FlÚye la presencia de los mismos, sino 
·también: sú''naturaleza; un catálogo sistemática resulta de 
'."~ypr,utf.irciadque un índice de nombres. 

i:,·>:·si 'los.registras de los 
inc:arporados al . catálogo 
encúent~in por separado. 

-:: .. < .. ->: 

documentos (.fichas> se encuentran 
general de la biblioteca o se 

el '•:'s{ ··Íos ser.vicios de consulta, y los servicios de 
extén;,;Í.ón',.bfbl iotecaria, contemplan el USO de los archiVDS 
vei--tTc:;a.~e~"' como.p~~~e de sus. servicios norma 1 es. 

:-e: ' :t; ·:~~: ;./> -
El claslfiC';iú-~::'lcis .. ··aréh'i\ji:J5': ··v'~'i--tfcales permitiría que éstos 

;,·-.'-.; _;( J: ... ~ - '· .;< . .'-' .'.°¡'¡~·'·· '-:;~:;_~~-~i.:0;'_-~>;_·~~': - -~~-' 

es~~\/i~~ti'A~' ::a.&ti.'1: ¿~is E;?JHe2f'amente-·· al uso del público' pol'"que 

~:~,::~:!~~~:?~~~i&J¡~~if ~r~:::~~" :º:: ·::· · :::.: · :: , ::::: ~ 
archíVo ;·'~:~~~;( ~{'i~~~'i';'~~?' 1:.ri~bf'~ante porque 

. ,-:- ":;~:--: .. :~_:'.~_t: ;~' 
los usuarios podrían 

"i-eal zar·:·de!iicilt:>;•.ini'i'entbs"· de documentos que no conocían, o que 
·~::_' --e~,~- }_~> - -'·~--. ___ :" 

í~61 \~iáb:[~:;~··.~> ~~·~-d·~:\ su existencia, o que i ncl üso·~ éstos formaran parte 

de una 

... , :.-- ,, . ,. 

colec~:ióA., ~u~~tiones que son relevantes, puesto que la 

existttncia de una colección de documentos puede sugerir la 

posibilidad de investiga!'" determinado ·Fenómeno, que se hace 

pa te.1t2 cuando se vinculan entre sí documentos que representan 

uno o mas ~enómenos, por ejemplo, una sola invitación de una 

asociación, es poca signi-Fic:aliva, sin embal'"go una colección que 

cubl'"a diez años de invitaciones a eventos de una asociación 

µermite percatarse de varios fen6m8nos coma: Su t.-ayectoria 

académica, ¿quiénes han formado las mesas directivas?, ¿quiénes 
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todo el lo nos 
avance de la 

El' vertical puede 

consider;airse desde dos ángulos distintas, dependiendo del tipo de 

material de que se trate y de lo que se desee mostrar: 

Si 

al Si se desea mostrar visualmente la cantidad de documentos 
que existen sobre un tema determinado, el arreglo de los 
doc0mentos debe contener el suficiente nQmero de elementos 
visuales que permitan distinguir a simple vista diversos 
elumentos. En este caso el uso de colores y elementos 
gráficos de señalización son fundamentales, porque el cambio 
de color ligado a un tema sería el indicador visual de la 
pertenencia de un documento a un tema determinado. 

~n el archivo en cajas de cartón reforzadas se utiliza el 

color y los elementos gráficos de señalización para expresar los 

contenidos temáticos, puede mostrar datos, aun sin examinar 

directamente el documento: 

Las cajas con la letra A y color azul indicarían documentos 

ligados a un tema determinado, además las letras al, a2, a3, 

indicarían un orden de subtemas dentro del tema A. Lo mismo 

sucedería para el caso de la letra 8. 
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Es te· · ~-i·~7t~~·á: ·-.Párffii t·e., . .localiza,.-. *ácllmente cualquiel"" 
··:·-~'. :>·-/':~~::-- -·' -

docvme~to;'bu"l'. astu>deise 1-uat'"a 'da lugál"",:· puaei •¡'á caja ,con la l atra 

A y~CJl~;~·"·if61>únicairiente deba .ce:~¡~~~> .fcHci~rs 2010,.- azul, Y 

fos ·cie-laé·.>¡~;~,}.s,sólo foÍder~ ·~~ ·i:~i~t<i~te>~[~~.Eh ~l. capitulo 

t:~1·c;,,i·~f,,;9• <lbU~-~~r~ '~~s •<l1·i~~~~:¿t·~·dJ:~"i~~·; lÁ~o~ de los sistemas 
' ·.-·· ·):,_::··,, : -.... ~., 

de .. · ¡:,c:Jiá.~i óH, ~·>p~r e i m~mento ún i carrierite inte,.-esa mostl""al"" cómo la 

or:ga1í i 2,~c:it'~ n• da /ros• documentos pueden mostl""al"" las ,.-elaciones que 

b> No necesat'"iamante pal""a dar acceso al público a los 
documentos es indispensable que se muestl""a -Físicamente todo 
el at'"chivo; el a,.-,.-eglo del mismo, poi"" ejemplo, an cal""petas 
~cin argollas, permite que el usuario consulte y ,.-evise un 
gl""upo de documentos sob,.-e un tema determinado, con lo cual 
~o se t'"est,.-inge al usuario el pl""éstamo específico de un 
documento, sino un gl""upo de documentos inte,.-relacionados. Al 
esta,.- en carpetas los documentos además, de que se 1-a~ilita 
su inspección por parte del usuario, -Facilita el sel""vicio de 
préstamo no sólo por documentos específicos sino también poi"" 
temas. 

el En el caso de algunos documentos que poi"" su natu,.-aleza 
1í:3i•-:a es costoso implementar archivos que per-mitan su 
inspección visual directamente por el público, como puede 
ser el caso de mapas o cal""teles. Podrían coloca,.-se en 
muebles circulares que pal""mitiel""an ,.-avisa,.-los. También 
podria adopta,.-se otro tipo de o,.-ganización como el de 
fotogra-Fia,.-los y con-Figurar con las -Fotos ca,.-petas 
1H·q.~ni ¿adas por temas, con lo cual el usuario dispondría. de 
un medio para descubl""ir la natul""aleza de la colección, y 
además óst.e se co11veYtiria en un instrumGnto que ayude a la 
c,"Jn~;~r·vaci.ón de las materiales, pues evita su e><c:esivo 
111-3.110 JO. 

Permitir el acceso dil""ecto del público a la consulta de los 

a~cl11vos ver-ticales, reql~iore q1~e los documentos se encuentren 

arreglados con~ol""me a un"sistema de clasificación adecuado. Que 

los m~1ebles sean los idóneos para que los lectores puedan tenel"" 

acceso a los documentos ·Fáci !mente, tomando en cuenta que los 
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\ . 

ua•:un .. ~;At.us í:ia .·.·1ºª ·;.,.;c:111vaatva·rth::a1ea :nó soh cié' f.ác11.E~11.,Jov 

siempre<t~~nd;;:áo:Lin:'. s;~pd(té.' <~~ª ca.J~,· .un~~~rpetaG. ~e>f.·1~jC::~~1> 
7;'.-~_,: < ·";ry.\,·- •. -~··· 

debe· .bús;;~;..~~' tjúe •ffi3st;e~fÍS6p6rte ayúde 

que ·faFi 1 ~tei~;~1;¿~~~b"~~~'.a · l~Ei mismos. 
-;.:,;,'•,•-. '-'• ::"~,~~~¡ ~-~.~ •v- ~'::.~~.:_; ,~~:t/ ,-,. 

:·;(¡~· ·.;c ... '.":<·: ·: ., .. : 

a•su· 

:~~i:·::· .. :·:::'.¿é ::,'{.;,\\. ::~:·.> ' '. . 
e:it9,'_t'~'• de. documentos no presentan las características 

vis\:,al~~3d'~,ios't.•}ri·t:i"~o;,;, las posibilidades de su inspección visual 

de~~~a~{ .j¡: th~~<W1uibi'~ son limitadas. Lo que podría mostrarse 
1

vis~1a1'~~~~{~;;f~b'A-·i~,,i ieia~lones establecidas entre los diversos 
·,·.~:oc" -·.·,.,. .'f'::..:; • . _. -~J-.; _.,;,_,._~-:- · - ·· 

por tanto, requiere de 

Un .buen ·arreglo de los documentos, tanto dentro de las carpetas o 

caJ•s y éstas dentro de los muebles, a veces no es su~iciente, es 

necesat" io la presencia de índices o catálogos para localizar 

document.tJS que tienen características distintas a las de la 

organización temática. 

Sin embargo, no siempre es posible darle a los usuarios un acceso 

dirac.1.n a los archivos ver-tic:ales, existen diversas cuestiones 

que lo impiden: 

a> La naturaleza misma de los documentos. Una colección de 
carteles conservados en cajas ~rchivadoras, poco le pueda 
decir a ur1 usuario; aunque éstos se encontraran montados en 
bases de madera su inspección visual sería di~ícil, porque 
resulta impráctico y costoso colocarlos de manera que el 
¡;úbl ico pudiese examinarlos rácilmente. 

b) Las ~ecesidades de conservación de los documentos. 



c.l r l C::oi.;l:.o qúe rep1·ese-nta cuidar que---loa dcÍt:umentoa siempre 
:e erocve:nti-en. organizados y no sean_ ciéaarreglad(JS por el 

LJSU•\t"- l íJ. 

ti)'· L~ ·disponibiiiHa'ci de espac'io ::Í:ís'lcc:Í' dentro de ia 
Bibl i.otei:;a pat·,a c,.;ear espacios especiales'.: p~¡_.a' la' consu lt.a .. y 
é:olocai:iorí de_ •los at'.'chi_vos vet"_ticalési' · 

';;:? "T~-: -.~ 
-'.'~~·;: -. . = ;·:_.--. 

La Óré~'n{;~¿.ió~i¡'•f'.í~iba, JeDo\ii'. fü:¡~~iti~~t~;~,';ien el caso de los 
·"' . ., - -·'· ~ -·.::-_1~.. "-~;:,:;:~_._ 

archTv-Ó¡; v~rJicai~ir ~i~Dr=:'.ii@);h~¿~~da~i.:n:f_í'u~r,cia en las formas 

d~a-~~.;;i~ ~'.y,,;b,~(~q:~~~~;, g~~¿7,·~~l~¡!;J[;'{!~~'f;~;,,~:cantienen; muchas de las 

:::::.:··r¡t:;i.t~_~Jt_-:: __ ._· ___ ._:_:_ .• _._:._·_-.-_ •. r_:_.~_~_-.Ym_'_,_• ___ ._'_._:_-_:s~_,_i~---'.l_-o~m~_00~_'.'_.~ªst¡e~.~-·-'.0 .• _1s~e¡_;"n;!a0~1ó•:r_·_;~a:n···tre::1. o~me::ntre:: 9:::::: 1 
:: q:: 

ésta';teiA~~f.~t;/9~~ _ • ~ , , en e 1 caso de 

algLl~ºª~;cj~2~~~~tpsJi~~~~i:':~~n~~ lo que les da valor, as el que 

para que el 

naturaleza de la colección resulta un 

Un.i ¿~·~;Ú,~'n Impc:lrt:'ante respecto de la organización física de los 

docüiil~!-'1{6';.-;,~~ {c,5'al'i:'hivos verticales es comprender que para que 

un · -~Su~~;.:·i.'~,>e~~uSntre lo que busca, es indispensable que haya 

orden" e~ los. ~º~~mentas. además es conveniente no interponevse 

entr-e Jos documentos y usuarios, únicamente deben existir los 

sistemils y procedimientos establecidos y la asistencia del 

bibliotecario cuando ésta sea indispens~ble. 
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:.?.'I 

y 

En 

adquieren 

cumplimiento 

seleccionar 

sentido 

VERTICALES EN E.L ENTORNO DE .LA ORGANIZ.ACIDN 

cuando 

c:aleccio11es que 

mismos cuidados 

decir, que debe 

-Fuente de 

nta naturaleza a los 

tanto no conduce a 

entre las colecciones, 

es comprobar constantemente 

-Finalidad de la biblioteca 

necesidades de sus 

de relaciones entre todos los 

Procesos que son comprensibles y 

se encuentran subordinados al 

de una -Finalidad relacionada con la idea de 

y organizar documentos para ponerlos a disposición 

del p~blico. Para el cumplimiento de las -Finalidades inherentes a 

la ~ormación de colecciones documentales es indispensable la 

t 1Jnst:.t-ucción y ejecución de una amplia gama de procedimientos, 

qLte conslituyen toda la estructura administrativa de una 
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y política 

deben de 

de la 

entonces se 

( 10) 

diversidad de 

no pueden ser ignorados 

resultan un complemento 

revistas, sino que por sí mismo 

de información, por tanto, la 

verticales debe buscar la relación que 

los conl:.eni dos in-Formal:. i vos de algunos 

cumplimiento de sus -Finalidades. 

La ~-Fo:ir:ni'a~é'fórtde una colección documental con materiales que están 

dispersós "y no responden a la dinámica propia de los materiales 

que narmalmente produce la industria editorial o la industria de 

la i n·Formac i 6 n, obliga a la biblioteca a plantear sus 

concepciones de clasificación y los procedimientos de control 

administrativo y pr8stación de servicios, con objeto de que la 

formació11 de colecciones, con este tipo de material, se incluya 

como parte de su organización, de otra -Forma siempre -Formarán un 
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en · una fuente dé 
' . •.-·· _,,_ , 

h~C:e} .ftin~io~al un elemento 
. ; _,..._,;~ 

r':'_qui·er.ei de esfuerzos 

Shirléy~ Thei ve~tical file and its satellites : 
ao~quisition, processing and organization. p. 57. 

ci~ra L. The vertical file and its alternatives : a 
cA6.·-

C2)'·c·Ft-. Continolo, G. El 
p. J IJ i'.. 

archivo en la organización moderna. 

(3) Para autores como: Sitter 
los-principios de selección de 
la selección de los materiales 

y Millar, consideran que muchos de 
otros materiales son aplicables a 
del archivo vertical, lo anterior 

depender• de los bibliotecarios. 

C·fr. Sitter, op. cit., 24. 
Cfr. Miller·, op. cit., 21. 

(4) C-Fr. Miller, op. cit., p. 43. 
Cfr. Miller, op. cit., p. 33-44. 

(5) Cfr. Miller, op. cit·.-, p. 44. 

(6) CFt-. Sittor-, op·; t:=i t._, p. 64. 

(7) Cfr. Miller,. op. . cit.·, p. 511. 

(8) Cfr. Miller, op. cit., p. 49. 

C9) Cfr-. Ctiang, Catherine S. "The vertical file : versatile 
libra~y tools so why aren't you using them?". p. 204. The 
referunce librarian. nu.7-8:201-204, spring/summer, 1983. 

ClO> Cfr. Sitter·, op. cit., p. 24. 
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CAPITULO III 

DE 

un mayor 

considerar las 

para el diseño de 

a la solución de los 

de los diversos tipos de 

como parte de un archivo 

vertical. 

En el diseño de un sistema de clasificación para un archivo 

vertical es necesario tener en cuenta los siguientes factores: 

al Las formas para la representación y ordenamiento de los 
contenidos documenta.los. Estas For .. mas se utilizan pat'"a 
c:omunicar al públ ice usuario, el orden que guardan los 
documentos r:onFonne a sus contenidas. 

bl Establecer un sistema de 
representan a los dncumentos 
signos, códigos y reglas de 
or1en~ar las ~armas en que debe 
éstos. 
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notación. Los símbolos que 
se construyen a partir de 
codificación destinadas a 

efectuarse la composición de 



u ta da-flnlclón dal ti.pe -de l!lignoe a utilizar en el sistema 
do notación y. laa~fúncionea da loa símbolos utilizados para 
expresar: el·· sist~m~ ·_dE).not;ación. Estas -Funciones se logran 
por niéi:Ho-_ de Uf1 cc:inJünto :de reglas enlazadas entre sí, cuya 
-Finan.dad :es•:-e:cin.ffgúrai-:.-_una serie de pl"incipios para 
integí-ar: l;;s ;7n,i;;;l6s:O.-;uÚ)izar. 

>:~-:-:·.·,-t.-·:· . ·;: ,..._.-:., ... 
• ;·. ·::·:.::-. ¡'o-''- ':·.<::·:.::·~_:/· 

e> __ . Rrq~E!~fmi}3n~~s\.f ~~-, .,control 
op13raé:iorie_s.>C' de ••adcjui_sic1_ón. y proceso 

ciáCUT:~-,,~~~~ <~~:~~-· -~:'::~~:\ i~?~:~··;.-_._.~,{~::_;·,-
· ·.",., ·<'.;:r:.:- ;;,,· - .:/·· 

físico 
administrativo de 

de 
las 
loa 

- '• " ~:~ ;,-; ;_;;·:,\ -,,::;. 
Ccim; iderát<;ci_~~ .. •üno<'de ;·~stos -_-Factores 

:;e~~: .. : .. :?_, ·,' "<;'~'.',; 
en el diseño de un sistema 

de ·c;iaÉ;if_fc::d:(;id;:; pa:;.:.a: archivos verticales, permite abordar el 

sistemática puesto que cada uno de el loa 

solución de diversos asuntos vinculados a la 

orga·n-iiación y recuperación de documentos de un archivo vertical. 

FORMAS DE REPRESENTACION: 

La rep,esentación de los contenidos documentales se e-Fectúa por 

medio de palabras o símbolos (colores, números y otros>, y tiene 

cama objetivo un obj.,,to <+ol letos, videos, 

invitaciones, etc.). Por medio de la descripción física y de sus 

contenidos <autor, título, editor, tamaño, resúmenes, -Fecha). Al 

representar los documentos por medio de un símbolo construido 

especificamente para -Figurar en lugar de éste, se pretende que 

r·ept·esente a un documento en particular. ( 1) 

Los símbolos para representar un documento deben contar con los 

elementos suficientes para Form.=ir un orden, que puede 

establLcerse po• medio de un sistema lógico, una organización 

al-FalJética o de cualquier otro tipo, dependiendo de los 
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documental. Esta 

orden reglas de 

en 

que los 

a 

En un archivo 

sistema es la 

y manejar el 

LA NDTACION DE UN SISTEMA 

Soyún H. E. Bliss, la notación es un sistema de signos o símbolos 

por medio de los cuales· se denota el 01-den que guardan los 

términos o miembros de un conjunto o sistema de objetos. La 

notación se r·eq1~iere para expreaar el orden que se usa para 



es· por. ,; tanto cc:irr:elativa,~ c6mpiementaria y 

subsidiaria· de)· ·orden .de· clasi-ficaciÓn. La .clasi-ficación as la 

~ues'tJÓ 11. ~~i..~(:{~~i'; sln e~b~~bo; la notación realmente as un 
,; '~;;i ·~; . ·" ., ::~~- ·:· ' - ,_ i'-·:·, 

in,St:,..;urii~n\~~;~.e'• ;.~'a ;i:lasi-F.icación sin .el cuál diHci !mente podría 

expr ... s~~':s;e{ J~' ?s'ii~~~~,f 'cie clasi-ficación. Cuando se diseña un 
/" :.:~~< :·.··:~l~{::{_·.-:~/~\_"· .-5~;;:(:.::·>~-~~;)~:\~·': .f~:. :' ,'_:.·. 

sistem,i'·,.de•:clasi .. -ftcación se··ast:udian y ·deciden las relaciones que 
"~.-:~· ·.··-;. ~/~~.':;.\'::~~~f<':,:;~:- <-""' ·,:" ~ 

.:::;?;.I~f ~l~f l~~~:1t·::;:::::i. ª''ª· •• , 
,:-~ 

m i~m·~~~!!~;~;~,6~~f~i d~ '-f~C:f1rt.~_r:;,&<~ll ti 1 i zac i 6 n de 1 sis tema, 

Lodoi.c s;J;,{:;.>fufri:io'n tp~ihci')Jal" es <1.a de mostrar las formas de 

como el orden en que 

•ta -fur\ci 6 n de la notación es 
''.' 

·::•reí laciones coma el orden de la 

sobre 

é'-"· - • ·"~~-;¿~ .,~-o - -,, __ 

OrÍ:lenanif~n\.6 de un ·~is~em:a, .a quien no está -Familiarizado con el 

Un sistema clasi-ficador de documentos tiene por objeto ordenar 

por medio del establecimiento de relaciones entre los documentos 

que h<>b»án de -formar una colección. Para lograr un sistema 

clasiFi(:~dor capaz de servir como instrumento para orde11ar 

documentos es neces<lrio que cuente con reglas que orienten en el 

uso de ~u Gisl.ema de notación. 

Elabortlr distintos símbolos para representar un mismo documento, 

parte del sistema de notación, sin embargo, es necesario que 

aKista Lln sólo símbolo que represente al documento para su 

a,-reglo 1'isico en los estantes. El símbolo hace posible 

introduciY un orden respecto de documentos desordenados, e 

inr:erlar- nuevos documentos en el orden que les corresponda. Es 

impot·tante destacar que el orden que se introduce para arreglar 
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uro r.:Tinjcintll de cJticumento6: es· un c.oncep.to ,,;elativo i':eapecti:i de un 

d••><orden. prei~ederjte;; se es ord~~aí.fo y se ;.; cl:sb~d~ri~dci respecto 

a uriorcieii det~rmii]ad~~ éí1=.·iiA~s~i ~~n~'¡;.a/~n :q~~- un 1 i bro sobre: 

"mé t~ d~~ , y · ~:;fé2riT2i;;,~1;;;,:c!:\/ :r'f~v~·~ t ~:ba:~{ó;;~~·· ;~ . ';~·~ice 1 og í a" , es de 
<A,' ','.:J~' ¡;,¡/:·.·.,,.~··; 1··;:.>':· '·:·:··:,,,·,·;~~-'.,i:.····. .··i:.c~: :.¡~:> ·,~<;} o·:--. 

meta do 16~ í~ :·.·.·.f·· .•. ~ .•. :.•··.·.·.:··c.:~:.•.·.·.· ...•. i.\.'··ª.'···~.· •. ·.•:r .. •.• .. · .. · .. ~s·.··: .. ·;·;·~.ut.".rs· .. ' ... ··.·.t·;.'.:.• .. -.·.' .•. •1·.;·····:·gn·.·.:~at·é···Fe·.i.in.'.·.óc·.·.·.·'.··."·•.· .. ·.-.·· .. ·0:;Pnc~ºe;rs''·.f:: sús content dos, pero es de psicolo~'í~\;d~§.{;~fü; . . .. •• . ,::'didácticas. Esta distinción 

i-esultá' ttü ic'21a.Qd~~[~iI~~l:~~21~~-·~i~~~· f;,\=1ui r las reglas semánticas, 

que e.n .. /c\.:.t.;,Yq~Oi~j..f:C:~so','.''deLt'mit'áf1, 'ia_s posibilidades ele elección 

para clasi~,~~~~\.;;. -~;~"·e~·. , .. 

~:·é {iL~· \•~.. ~i} _·) -··· · . · ·· 
Los si~,t~&ª.;~Fi~~: iE~t~crÓ¡,, . desde una pers~ectiva sÍntáctica; 

ti iú1eh '~}.~.~~ . .i~.: ·FÚn~l i:in'es y. algunas propiedades: 
"e - ' ';]:~:~-; ~.>é.-' -~;/{:'. 

Una' de0

' s¿~~ ,:;-./:'t.'riÉi~nes es_ hacer comprensible y ccim,uni cable un orden 
-•. '':;o:-.fo;: 

documeiita1 '·'•;'que de otra manera escaparía a nuestro control. Un 
·, « .-

5 i S tem~, ·.- · .d~c;. notación hace inteligible y comparable un orden 

doc:ur08ntal ·.·,:an ot.ro y con divet'""'sas Bituaciones: la cantidad de 

i nf"orma1.: i ó n disponible sobre un tema, las tendencias de 

pt'oducci ón documental, hacer homogénea la tipología de ésta, por 

ejemplo, clasi-f icar los materiales que con-forman el archivo 

vertical, l1a~ie11do tantas referencias como Gean necesarias para 

con las cJi-ferentes colecciones que con-forman el acervo de la 

l1ibJ lol~ca, cuyo ~in sea un toda. 

Una de las propiedades de estos sistemas es el estar constituidos 

por un repertorio de unidades de clasiFicación que se diferencian 

o se oponen por exclusion. Así, por ejemplo, un archivo vertical 

puede clasi-ficarse a partir de Ja Forma del documento y dividirlo 

E!n: 
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1. Matorir.il efímero; 

2. Fotocopias 
docume.ntos .·· 

_de artíc~Íos' de pubÜc.aci~nés periódicas 

3. Confere.ncias d~ IFLA. 

4. Do"cumentos. 

1. l"ats· iál ·'efímero: 
Sub_d_iv}sión ci-onológica' 

1870-1900 
1901-- 1950 
1951-1980 
1981-1992 

documento como unidad para 

unidades, como pueden ser el 

pueden 

la principal, de esta 

pueden agregar otras, por 

sfí.mero, tomar la fecha como 

por periodos, para el caso de 

el nombre de la revista como 

2. Fotocopias 
documenlos: 

de artículos de publicaciones periódicas y 

Subdivisión por revísta, orden alfabético de los títulos de 
las revistas: 

ASIS 
Journal or Oocumentation 
P.-ogram 
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1876-1900 
1901-1950 
1951-1980 
1981-1992 

64 

asociarla con un 

se utiliza se podría 

de un documento en 

Si a cada división 

asigna a la caja que 

estableciendo, al mismo 

contiene los documentos. Los 

~arman parte de un sistema de 

para hacer 

al documento. Por lo 

la cual se permutan 

por los códigos adoptados 

a utilizar, para expresar los 



1 .,! ., .. ·.1:11 

d~·,cur .. erit.n~ .. 

las 

., 
-'• 

4. 

1. 
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de 

QU1.;1 o es t.á n 

distinto al cual 

para los 

de IFLA podemos 

en el L i po d13 l 

unidad de 

-Jo ''ual puede codi-Fica..-se de la 



''. ·- .. -

.J. C:1:J1ifí.u i"ílC'fi)\{':.~~~t° IFL~(-\· 

Las .-eg'las códigos de 

poi- , ele.mentes 
--,-

hechos u ob'jetos sino las 

los 

no 

COLOR VERDE 

número de la con-ferencia 
i~ por tema. Para la 

,pOnencias por tema, se 
:sección de la con-Ferencia 

es necesario 

actos lingüísticos 

de un sistema de 

establecer un solo 

aplicación de una 
i 

están dirigidas a delimitar 

del sistema,, 1 y la 

1 1 

1 
de nota~ión ¡están 

1 ' 
1 ! 1 • 

ya que no des.Fr i ben empíricos, 

¡sistemas 

1 conexiones y relaciones entre ellos, 
i 

por tanto, ~on ideas necesarias para e-fectuar abstracciones. 
1 1 

Es 

decir-, conceptos genéricos no concretos, cuya -fina 1 i 1df d es 

SEY""Vir de instrumento para la separación y orgariización de 

doctJmentos. ( 3) 
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1 1·. signos cuya 

la 

s'ímbolos a 

de t'"eglas 

puc;iden o no 

y de t'"eglas 

de 

al establecimiento de 

att'"ibuibles a los 

acet'"ca de lo 

de una división de la 

si considet'"amos el ejemplo 

set'"ían l'"eglas que 

debe incluit'"se en este al'"chivo 

l. Matet'"ial eTímero. Entendiendo que matel'"ial eTímet'"o es 
aquel que porta un mensaje vet'"bal y que se produce por medio 
de la imprenta u otro proceso de ilustración, pero que no se 
publica en la Forma normal da libro o publicación p~riódica, 
Ge publica en r-ela.ción con un evento par-ticular-, se 
e1u:.u1:?11t.r·a disponible sin car-go y contiene in-For-mación 
institucional en las disciplinas de bibliotecología, 
a~·ch1volagía e infor-mación. 

7. Fotocopias de artículos de publicaciones periódicas y 
da·=;_¡mentos. San fotocopias da ar-tículos de publicaciones 
periódicas que no se localizan en la colección hemerográTica 
o que si bien se tiene el título de la publicación, está en 
micropelicula; también incluye reportes técnicos, separatas, 
po11e11cias presen~adas en eventos que na existe la memoria 
1 mp1~EJsa. 

3. Conferencias de IFLA. Al ser IFLA un organismo 
internacional sus campos de estudio abarcan todos los 
fenómenos del ámbito bibliotecológico, por tanto su universo 
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lf:Ul\rl t 1 CO (JU 

P• ee•tint-ados 
información 
t·eg lamentos 

muy amplio. Sólo ee incluyan 
en las conferencias anuales 
referente a esta asociación: 

y folletos. 

los tr-abaJoa 
y toda la 
directorios, 

4. Documentos INVESTIGADORES. Debodp a la responsabilidad 
que gua•· da la Si bl ioteca de formar colecciones que en un 
momento dado puedan servir para la investigación histórica. 
Aquí se localizan documentos, que son originales (únicos) y 
no eKisten reproducciones, de la vida académica de cada uno 
do ]llG in·..restigadoYes, cUYYiculum, programas y materiales de 
los cursos de cada uno de ellos, infonnes de actividades, 
asi como programas y materiales de cursos impartidos por 
personal externo a la institución. 

5. Artículos de autores la ti ní1<1mericanos. Incluye los 
trabajos escritos por autores l&tinoamericanos y los 
documentos que tratan sobre América Latina sin tomar en 
cuenta la nacionalidad del autor y el lugar de edición del 
mal.erial, en materia de bibliotecología e información. 

6. Programas de cómputo. Colección de programas de cómputo 
aplicados para el manejo de información, así también para la 
automatización de bibliotecas 

7. Audiovisuales. Colección formada por micropelículas de 
publicaciones periódicas y tesis, microfichas del NUC, 
diapositivas~ casetes, videocasetes. 

Detei'"·rui nat~ las relaciones susceptibles de utilizarse, tiene la 

Finalidad dG dotar al sistema de notación de un instrumento para 

darles contenido y significado a los signos, puesto que el 

y asociaciones entre ellos no sólo se 

gener.J. un ~·i.mbolo cuya intención es obtener una forma de 

reprnsentar lo~ contenidos de un documento, también se ostablecen 

una serie de siqnificantes, derivadas del sentido que la relación 

establece a vincular un fenómeno con otro. En el siguiente 

ejemplo. se muestra cómo al variar el orden que guardan las 

~·elaGianes entre las unidades de clasificación que se utilizan, 

varia Lamblén el signií-icado de la organización y por tanto las 

facilidades a dificultades para buscar y recuperar- información: 
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1. Documentos.INVESTIGADORES: Dada la responsabilidad que 
tiene un.3 l3ibl ioteca de<.formar colecciones que puedan serv! r 
~ara )a investigación histórica. Aqui se localizan 
d~c~mentos ~ue son originales únicos y no existen 
reprodúcci'.ones, da i-a vida académica de cada uno de los 
irwestiga·donas_, cu.rrículum, programas y materiales de los 
curso~ de cada uno de ellos, in~ormes de actividades, así 
como programas ·y . m·ateriales de cursos impartidos por 
personal externa··a la ·institución. 

ESTE MATERIAL SE GUARDA EN CAJAS DE COLOR AMARILLO 

Gubdi vi S iÓhes i· 

-I ryfoi;-mes. ·_. 
·-Documentos i nterno_s 

;~~f-~~~Ú~~i;~'.n ::¿n ·~ventes· 
; ·C~ r ~-.'~.,~'f 1,.9'.~);?\ . , .. ·\·' , 
- Fo.tografaas\:r: ~--:i~.i': .. 

Lo~ ··aocume:itl\E~1~~~~-'.tJi~~;'2ada:&na de estas. subdivisiones · ~~C~if~~"·1:~~~f;f•~~Ú~¡~~t 'ovaaUgado' qua ºº"ª'' º' 

En es te . C:ai:l'ci -;~l ;;_kt"'t.P_• .• ~.) '.'\'~~-~umliirito 
. '~':':-,'.°' , :Y'~~·\~~;~f.f:~ ·_ . -:.- - -- __ .. , 

una importancia 

pr í1Íinr1ji<;·1) 1 -);<{-~ ~i" '.;::'.ffi~.~i:;t';-'g~~~O-r'.·~ es~-- ·u.na unidad de clas!~iuación 

s¿lbo~·~i···:~_~:~~':,~-~-· . .-:::_;':·:· ,--~f-· 

UNA ALT¡~NA~rJ: •.· 
PARRAFO ANTERIOR 

PARA EL TIPO DE ORDENAMIENTO ESPECIFICADO EN EL 
PODRIA SER LA SIGUIENTE: 

Divisiones por apellido del investigador: 

Para los documentos de cada investigador se establece la 
siguiente subdivisjón: 

En este caso, 

pt·incipal y el 

-- I n~ormes 
Documentos internos 

-Cursos 
-Participación en eventos 
·Curriculum 

- Fotografías 

el investigador es la unidad de clasificación 

tipo de documento es una unidad de clasificación 

subo•· di nada. En ambos casos resulta fáci 1 la búsqueda de 
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set~ 

de los términos 

búsqueda y 

diferentes de los 

documentales, sin 

una unidad. El 

la información y 

de acuerdo con las 

que implica en 

ordenación, búsqueda y 

stema de organización documental que 

la sistematización de la notación, 

o datos que desea, al sugerirle 

por é 1, estas relaciones deben estar 

de combinaciones. no en el significado 

utilizados, sino en el significado que pueda 

resultar de las relaciones entre los temas que ellos representan, 

a.si en l3:l casa de la organización de programas de cómputo, 

podemos pensar en unida des de clasificación que indiquen al 

usuario la posible aplicabilidad de los programas, por ejemplo: 
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Una 

6. Pragram6s de cómputo. C6lciéci~~ ~e programas de cómputo 
¿p l i cado,; para el maneja .de, ... i n:Farmaci ón~. as i también para la 
~ul.umatización de biblio~~cas: 

División par tema: _.,,, -'·-

Paqu~t:es· dé''f'~P~l"am~~ ·'• .. 
Súbdivis'ióh por 

' Ca tafo Q~C::: i'ó n > 
•. Cit'cú1a.éión ... ·· 

{.(A~qu-isiéÍ.o,;es 

·1..~ngu:~~-r~"~:·~~· :}<_ ·t:\: 
· /.: Súbd i it is i ó n ..... c .. · ... ,. . 
·> .01::ia:.;9 

· - . ··-Prolog 
Tutariales ... 

;";:~ ' ... 

''°:> .... 

del lenguaje 

· - ·Subdivisión par el objetivo educativo del 
tutorfal: 

Para aprender lenguajes de computo. 
Para aprender a aperar paquetes. 

Ejempfas de programas 

di v ís i ón de las 

Subdivisión por lenguaje: 
O base 
e 

programas de cómputo, como la propuesta 

la búsqueda cuente con elementos de 

orientación basados en las distintas pasibilidades de 

aplicaciones de los programas, y proporcionA a quien busca 

conjunto de las programas clasi:Ficados por las 

Finalidades de automatización que tratan, can la cual se cuenta 

can un panorama sabre las programas de aplicación que tenga una 

institucion u organismo y existe la pasibilidad de remitirle a 

otras posibles relaciones, que ampliarían su conocimiento sobre 

las posibilidades informativas de la colección, así, par ejemplo, 

si se le ~elaciona con la colección de monograTías se tendría: 
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~-~ i ~¿~~ci~"'i:~~e ~~-~~~~~jo '.a~1 '.f~~1,~~~-~~~~~~9;:1~~ª~~i ~~"'~~~~ 
la automatiiaí::ión 'de biblioteca_~. ; ;?' ·:: 

:: . !, ... ·-. ___ -_Y .. :~~.,-.:_:f::_ .. ,.. -:~·, .. 
División ·por ·t:enia! - - - •>-

Pa~~e\e~·,;~~·-,~~bgra'ma~ , ,.,, -
· :; sutJdivísión p9r tema,: ____ , ___ . 

< Ca taloga'ci 6 n · '/'.i • · -.-. 
INDICE DE: MONOGRAFIAS SOBRE 'P,~QuérE:s 

_-- Clrcul'aciÓn Adquisicione',j -- ?·' {}/ 
. _.,. -~ -~>-.; ·: ~·:\'1}6":~:·>' 

DE CATALOGACION 

1~9.ngua·j es_ ·- '•;~/; ; 
Subdivisión por c~•¡,_~t:)f'~~r:,de} lenguaje 

. ·'·~. ·--··¿. ~~ -~:'.f:'.;~:: ·::1 ;--' 

- :NO ICE·~~ k·i~W2J·~t~'~RE LENGUAJE c 
-ob~sª'; :Wi·~~J;·;:\~.~i\ t~;;,···· 
P{C)lÍJ};¡ ,¿~, 7 ;;p - ~· • 

Tutor i a fes ~ --· ·";;• -~ '.~'.i~''-
-- -- sL1tídivfsi.1fri' P<:>r' el .objetivo educativo del 

tútÓria1': 

Para aprender lenguajes de cómputo. 
Pa-ra aprender ·-a operar paquetes. 

Ejemplos de programas 

Subdivisión por lenguaje: 
Dbase 

PROGRAMAS INDEPENDIENTES 
PROGRAMAS QUE SON COMPLEMENTO DE 

UNA MONOGRAFIA 

fil ul.il_izar un sistt!ma de notación se abre un proceso de 

po~que los códigos y reglas de la notación son 

tanib_ie;, urí_a f:or·íl1a significante que el destinatario deberá llenar 
----""---='-_,--:;---· 

c"on 'ur1 ~_igni-ffC;8do, así en el caso del ejemplo del uso de la 

ES IGUAL A COLOR, si tenemos el color representado por ~oldars 

que contienen los documentos, en una pr·imera instancia podríamos 

decir que el que se encuentre un ~older azul en la sección verde 

seria un indicador de que el documento esta ~uera del tema que le 

corresponde. así por ejemplo: 
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•. t..onren311ciás de IFLA.·: 

ES.TE MATE~IAL SE GUARDA EN·' CAJAS DE .COLOR VERDE 
Y LOS DOCUMENTOS. EN FOLÓERS 'DE COLORES 

S~bdiJT~i~,,, ~p~.-::~~~~ ::•;-
. · ... -... \ \., , .. ·,;.··· 

. i>onend ¡;;.'~: or.<;J;;¡'ni za das por el número de la con·ferenc i a 
y_dE!nfr'o 'de'''1.a·· ·con-ferencia por tema. Para la 
organiz'~é:'i.'ó;.. .de. las pºonencias por tema, se respetará 
.el: .. fema• qua·. se le asignó para presentarla a la 

- con-férené:ia. · 

PARA ES;~ ~ÚaDIVISION SE 
GUARDAR. Los.· DOCUMENTOS 

UTILIZAN FOLDERS ROSAS PARA 

' .. : ; __ .-. . ,. ' .. - :. . ~ -

Reglam~n~ps 
_: - '_ Or:den cronológico 

PARA ES+A-EJUBÜIVÍSIÓNSE.UT.ILIZAN FOLDERS VERDES PARA 
-· GÓARDAR7C6s DOCUMENTOS 

__ .,_:_-· -: 

-· '.' ~. -•---· circi;;,';:;ct-onológico 
-.:=-· ~ -~'~fl.:~~ 1 ,-L'.2 ---.'.'1''-,. 

PARA•ESTA sÚaDivisroN sE unLizAN FOLDERS AZULES PARA 
GUA,RDAR: LOS ~DOCUMENTOS 

-· ·:-~~:?· );~,L:. 
t:n 1;;s\;e·-caso·';(&;,',j=c:;'íder. rosa indicaría que contiene documentos 

., ... • ·t,:.' 

pertenec:I~ri{;i;¡;;;~~~ :-{á. ;colección de con-ferencias de IFLA, 
~·, ~O .::i~>~ ',_ ,:/;::~. ;:,-~kh~:A :;~::.~ 

ése es el;''.l'~~ii'°i!'qu'e· l_e corresponde, de encontrarse en 

por la-J~~~tJ~{J~;AÚ~i.éación visual del color podríamos 

por tanto, 

otro lugar, 

-t .,1,.,. 

esta: fji:~~Jf3~kaj~i):;io mismo podríamos decir que si alguien tiene 
-· . ·:·.< '· . ><'• ~, .... ,_ \' "·• ' , ' 

en"nLisí- iiílihd'.{[i'fí'':,Oo1der rosa con los sellos de pertenencia a Ja 

se deduce que tiene documentos 

pert.er1eci~'rit~~ '.:.3:'· la colección de con-fet·encias de IFLA. 

de contenidos documentales, resulta 

si los contenidos temáticos del documento son 

Falsos o '~erdaderos, desde un punto de vista del análisis 
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documental 

A 

1 os 

cuenta'< la 

interesa saber- qüe --existe- -un --documento' con ºN!' 

cados que 

a partir de 

los símbolos a 

desea realizar; 

documentos de 

comenzar por hacer 

documentos, mismas 

usuarias reales o 

usuarios podemos definir el 

latinoamericanos: Propósito: 
acceso a la producción 

en materia de Bibliotecología e Información. 

--Erabajos escritos por autores latinoamericanos y 

traten sobre América Latina, sin tomar- en 

nacionalidad del autor y el lugar de edición del 

material, entonces, la unidad de clasificación seria el EL TEMA, 

•;•Jn le-, .;ual éste SUBORDINA a la unidad de clasificación basada en 

LA FORMA DEL DOCUMENTO. 
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establecer due:.sirvan :deguí~ .. ~.quien 

ei'ectúa la seleci:ió_!)_; .'.-~~s~ri¡i~jó,h,;I~~J.~.~;-~T~~kiói' ~~-d~~c~~entos • 
Esto:· e:~}1~~1bk{'. .6.U~.6í''íf:f!¿.;;~}sEi_f;;btr~.~·;,,k;;: .;;if p~h,tiY:Lél~. {h:f~:reri'é i a.s 

<i'\'° .;~:ifJciá;; •• };s r'e1:·c:~~-ri~~-.J!i.gJi~~~'.f~~~~ '.8~t'Fe,,~'o;.i'bi'e~::~o11teni.dos. 

:0.i~'f ~~~~~i:'.lj!lílf~~~O ~::::::º ~. ''::::::::"' :n :: 
i~té~i'.:}~¿~~~·r,:0¿;9~p . ''i'c;_s >~e[;~~u~eración que sirvan de 

,., .. ,_. -¡:;,,:: -~~~;;,:: .··;:,"}:;:: '·~+· ····' -.- , .. •" ·,· . 

i ns ú:'un1d~EtW~í'. ;;~';;;'Ü~-;.,ic¡i:,:~~:1~~~~~-{i~:facer sus ne ces ida des, así por 

.· eJení'.elc;~t: S8ci~~Í~~?.~;~.ii~;~.~~~~~~ J"°ir'establecer criterios generales 

que . ~ios_;~ *:~~~~q,t~g!.~L~~,t¡~p,g~;. _pd parios, 
·- .. , -.,,-.~ - ,. - -~- ·- •; -

entre ellos podría ser 

los sigU:ientesi ':"'h ~;{)· Ó•; 

~~<.. ··\.:.~~\_. :;~~Y.->·~~~~·,-. ~~t~~ -,:·,;_;~l 

ai-/ ... _F~füs:J~~C>'.~} c:csrn~·~H~~e~i~~te:,s .... ·al 
.' .•. hi bl iotec.o log :ra·;;;é'at<chT\iolog ía'•:Y ·•cienc·ias ·de ·la i ni'ormaci ó n. 

,_,_ .-·"·--·--~-.y ·v,'f>::'C~'.J;~··" · ... ,
1

'.> ,~, ·'· 

b l . Geogr.Ú:Í:¿bii.',q~e fj;-aten sobf-e .Améri é:a Latina. 
·'. ::~: ,"'.,:;i,' -

e> .. i\i.ii.:1ci~~dci~'ci·6.~1+~i.ut::'6r:C·· 
,::· .;·: ·:·"·:._·_.: ,;,,,, "'--:::'·. ,_.T'-· 

estudio de la 

-_;,;e;, 

Es. 
- -~::··:"- r-;• •,:·"~:l \ 

i}_e~:~_S_a_-¿,i:~f,~;~~~l¿l~--~~\:~j:9~é - .- ~_oncep tos primarios utilizados sean lo 
c"C'c;.J' 

que nc.1 explicaciones o demostraciones 

los conceptos utilizados. A partir de 

estos conceptos podemos establecer relaciones entre ellos y 

validar la •·elación, así, por ejemplo, podríamos preguntarnos: 

l. ¿cuando se incluye un documento? 

al Un documento NO se incluye únicamente porque su contenido 
temático sea de bibliotecología e ini'ormación. 

bl Un 
trata 
:.;111Jr·11 

dücumento SI se incluye cuando su contenido temático 
sobre bibliotecologia e ini'ormación y además trata 

rimér· ic:a l .a.ti na. 



el Un documento. as-·· 
latinoamericano. 

2. ¿_un, cic:l~umani:.o -.~~- ; i rícúd~ cúa-~d~ :e::~rnpia? dÓ~ \¿-áncuéi'oriaa, ... cual 
quieraque'esta,;sea'.? :•; '",,J,j··é'. .. ;; ___ :::\' '[,i;'; <.'; 

·~:~riº·~~~if ~~~~~~f {~~;p~~:¡·f~tM~5~'~~~~~~f %~~~~~~~~ '" 
ac) ,, .•.· J~\ cicicl!rri .. rl~~:ú)g;~·~b;f,~~J~;;,~~~1~r:~~-f~~·~g;1.;/ 'f;áta de 

~!~~~6f~~~{~~~~}~ r .···;· /)i'\,'•;:,·,: __ ._:_':_:_!_; :,,,,. ''.'ti . \:_(_.,.•por. un autor 
-: . " . . .. -· -- ;¿:;¡1:~~-:-- ·~.:-. ;'' .. ·.:. 

b,'(¡ Ún ·· :i:1C:2~~~~t.~ SI se. ;fn~\Üv¡;i'cl&~~~~·\ratá. sobre América 
Lát i na ·y, su·· temáti. ca es bi til;ioteco)og'ía a i'nfot·maci ón. 

bcr·ü~ ~zd~~~~·<antCJSI se· '••Ín;·lM=~;cdJaildo trate sobre América 
1.aLi'niJ- Y ,.í5ta.escri'Lo por.·uri':aut'cir:::~latinoamericano. 

,";:·, .. -~ ',' 

cal Un•' dc:i~urn'e.ntci Sr.s~ ,c•ing'fuy~, c~an:do esta escrito por un 
autn•· ''·latinoamericano- >:,v;:i;::•.t.rata de bibl iot.acología e 
rnf:éir'mación:' ··· .. ;_;;'t· ·--• 
cbl .Un· 'dc:J~uJ~nto s{ se ~'.{'r)(:'J:'J:'?~.~uando esta escrito por un 
aut:i:ií-' 'ra\'inoame~icaÍio 'y ~trat'a;_ sobre América Latina. 

':;_--_~:~_-··'·-: ,'\'• \': 
< " '',.";·: .:-~ -· 

se Tin'c:fl.J.ve cuando cumpla tras condiciones 

~-:,~ '; ;·. -. ·-- --

3. ¿ Un· dcicU:m~F.tc:l' 
establecidas? ' ' 

'abe)'' G~: __ . -documento SI se incluye cuando 
bi~Liot~c~f~g~~ e información Y es sobre América 
está ·ese.rito_ por un autor latinoamericano. 

trata de 
La ti na Y 

11-~c l-... Un documento 
Laf ina · v· trata de 
,-,G~r-i_l.a,por un autor 

SI se incluye 
bibliotecología 

latinoamericano. 

cuando es sobre América 
e información y esta 

cbbl Un documento SI se incluye cuando está escrito por un 
.;.uLót" latinoam13ricano Y es sobre América La ti na Y trata de 
bibt(ote~ología e información. 

E~t~s i11~erencias producen enunciados que sirve11 CtJ1110 pu11to de 

pdrLida p~ra cr8ar reglas de notación del sistema, orientadas al 

maneja de los sig11i~icados de los contenidos de los documentos y 

que pueden expresarse en el caso de nuestro ejemplo de la 

siguiente manera: 
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Un incluye - cuando el autor es 

lat1noamer:fcano. 

i n~~.~~~~¿~ri~ºL~~~~:~~für~·~:·%~~'.~~~! ;:~~~ ~:tT~~~~~~~~~~~: ía e 

v -~: ~~%~;7~l:~~=~~f~fr~~~~~~~~~?1º ~t~~~~r:~~~~ n~mér i ca Latina 

Y ~~ t~º~~:~7~~ =·~~~B_~f~r~[~;.~~:~fi,o~~:~~ c:;,~~e América Latina 

Undo~;~~·~·nl~' ';~~;i~~:fü·;::~¿~ndo esta escrito por un autor 
iatii1oamet'ica_r10 ,,yX;fr;~Éa'>cléi' bibl iotecología e información. 

,; . ··:'i-_,;~-:~<:i~~:~: ~.::-.::'~-- -"''- -··; 
--_- i.Jn :do'cumentc:J- sei <i'.ncluye c'uando está eser i to por un autor 
latiíloamericario'y, ti-_át~a"sbbrei América Latina. 

-- Un documento se- i·ncluyei cuando trate de bibliotecología e 
infor~ación y es sobre América Latina y está escrito por un 
autor latinoamericano. 

~ Un documento se incluye cuando es sobre América Latina y 
trata de bibliotecología e información y está escrito por un 
autor latinoamericano. 

- Un documento se incluye cuando está escrito 
latinoamericano y es sobre América Latina 
bibliotecología e información. 

por un autor 
y trata de 

Podemos se~alat-, entonces, que en el dise~o y construcción de un 

sistema de clasificación para organización de archivos verticales 

deben estar p•·esen!.es dos tipos de reglas. 

al Reqlas puramente sintácticas. Su finalidad es establecer 
cGmµatibilidddes e incompatibilidad entre los códigos y 
signos rjE~ la notación; para orientar la ~arma en cómo deben 
:::;l~lC-!1:ci1Jnarse determinados códigos coma pertinentc:Js en lugar 
de otros. 

bl Reglas semánticas que determinan el lugar que le 
c.t..J1· 1·r.sponde a cada. código escogido dentro de 1 ar den cre..:!do. 
Las reglas puramente sintácticas, que orientan en la 
selección y combinación de signos para codificar los 
contenidos documentales, deben estar sustentadas en la idea 
de facilitar una runción semántica: cuya finalidad es 
orientar en el manejo de los significados, al determinar un 
código que permita insertar un documento dentro de un orden 
documental. 
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La 'contemplar- los 

de la notación y 

y el uso de los 
o símbolos. 

como instr-umento par-a 

conceptos, recogidas 

de un documento. El 

genéricos no concretos, 

separ-ación o división de 

según sus r-elaclones de 

~~or-ma de deslindar los aspectos 

contenido de un documento para comprenderlo 

otr-os documentos con los cuales se 

medio del sistema de notación. En el caso de 

de material e~ímero de un archivo vertical, 

podr:íamos establecer- reglas que establecieran la pr-ecedencia de 

las unidades de clasi~icación a partir de una primera unidad de 

clasificación que establezca un criterio cronológico para la 

organización de toda la colección, también podríamos establecer-

unidades de clasificación por tipo de material, aplicables a cada 

periodo, con lo cual toda la colección de material efímero 

estaría organizada por épocas y dentro de éstas por tipo de 

material, lo cual tendl'ía la ventaja de que la subdivisión por 

t.ipo dG n1atet·ial res~>anderia a la naturaleza pt'opia de este tipo 

de documentos, como se muestra en el siquiente ejemplo: 
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1. Material efimero: Entendiendo que material efímero es 
aquel que porta un mensaje verbal y que se produce por medio 
de la imprenta u otro proceso de ilustración, pero que no se 
pu.!Jlica on la . .forma normal de libro o publicación periódica, 
se publica en relación con un evento particular, se 
r~111:u 1;intt·a disponible sin· 'Cargo y contiene in.formación 
ins~itucional en las· disciplinas de bibliotecología, a 
at'chi'vol(Jgía e Información. · 

., ESTE MATER !AL' SE GUARDA. EN . CAJAS DE COLOR AZUL 

Oivis i'ón· ¿~6.~,;l•ó.gi;§~:'F •·· .. •···.·. ·.· 

se le puede aplicar divisiones 

:ca'Ú1~~os de edi toree 

~Áso~iacidnes de bibliotecarios 

Subdividida por nombre de la asociación, 
dentro del nombre de la asociación se 
subdivide en el siguiente tipo de material: 

Invitaciones a eventos 
Cir-cular-es 

Asociaciones de alumnos 

Folletos publicitarios de cursos 

Subdividida por nombre de la institución 
que se responsabiliza del curso 

El ordendmient.o de las unidades de clasificación puede· producir 

uro sistema de notación con distinta significación, mientras en el 

ejemplo anterior la unidad de clasificación determinante es la 

cronologia que podríamos invertirla y entonces tendríamos: 

l. Material e~imero: Entendiendo que material e~ímero es 
aquel que porta un mensaje verbal y que se produce por medio 
de Ja imprenta u otro proceso de ilustración, pero que no se 
publica en la forma normal de libro o publicación periódica, 
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se publica en .. r.elación .. con. un -~vi;;nto ... particular, se· 
encuentra . d~~P.Clhi b,le > s(n < cái:gc:í y contiene> i rifarmaci ó n 
institu.ci'(Jhal··é<en.:•las :. discipli.nas .de .::_t:íibl'i(Jtecalogía, 
arch,i vología ~,;. ~;nf~~m~ci ón.: < 

E8TE, 't1AT~~¡~~~í.:> s~··:~c~RDA EN CAJAS DE COLO~ AZUL 
·~ :/: ;"·: .. ¡, :- ., -

·.; ,:~: ... 
Divisió.ri P?r los.,siguieintes tipos de material: 

·: ~áfálogos de editores 

Asociaciones de bibliotecarios 

Subdividida por Nombre de la asociación, 
dentro del nombre de la asociación se 
subdivide en el siguiente tipo de material: 

Invitaciones a eventos 
Circulares 
Cursos 

Asoc_iaciones de alumnos 

Folletos publicitarios de cursos 

Subdividida por nombre de la institución 
que se responsabiliza del curso 

Cada una de las 
siquient~ cronología: 

divisiones se puede subdividir por la 

1870-1900 
1901-1950 
1951-1980 
1981-1992 

LA CONSTRUCCION DE SIMBOLOS 

Los sistemas de notación deben describir sus có~igos como una 

Ji st.:i de signos disponibles para formar símbolos, Junto con el 

conJunto de reglas para codificar que se utilizan y para 

representar los contenidos documentales. Los códigos pueden ser 
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l~s que el sistema de 

notaciÓl11E!j§ad~udÍÚ~iJ~/5(~~~ficado determinado. Un símbolo para 
'.~.·~:,~· :·:'.'/;.· ".'·.·:=;;,;_~. -··--· ,,o_~_ j};''..-'-

.. ~~.~~~~~~~{rl~if i~~r!~t;~~~~:~, :::::::::::::~::::::::::: 
,-~/:~'.:·" ~.-:~ .. "?(,~.:~/~> .. ,_., .. ;_,_;·;;:_ ' :-_rt. '{:.~·.-

~·.:: ~, ::~;~~;-~-~- :~;;·?¿-. {· , ;,: t~~"'i~~~· :-~·~. e~ -.. 

Los, ;·~ 1~- ~ º,U;~~:~~f'1~t~:; en: el ~ampo bi bl iotecol ógi co utilizan 

d:i.vet~sb'S''- tipos -de'',"signos ';pa_ra -formar códigos, a continuación 

p•10G>?1it;;;;,iff8~fi~á-i~?ti~)'.:¡;¡'~,/~¡;ricacio.nes, de algunos de ellos, en la 
_:_::.~""' - ·y. 

O\ganiz~·;,,{911 A~ i·~rchivos vertical~s: 
.- ~->?~:.s·_: 

!GÚRkr!!vds\'. reipresentai:iones de la forma del pensamiento, 
cc:lrrío-~1-as~eínpleadas para indicar las -Facetas. 

En los ejernplos anteriores a lo lar-go de este capitulo, se ha 

utilizado. la -forma del documento como un símbolo -figurativo para 

la ordenación de un archivo vertical. 

SIGNOS: nQmeros, letras, diagramas. 

En ni siguiente ejemplo se utilizan distintos tipos de 
signos, mismos que se encierran entre C >: 

3. Con-fer-anclas de IFLA. 

ESTE MATERIAL SE GUARDA EN CAJAS DE <COLOR} 
DOCUMENTOS EN FOLDERS DE COLORES 

.Subdivisión por tema: 

VERDE Y LOS 

Ponencias o~ganizadas por el CnQmero} de la 
con-ferencia y dentro de la con-fereno4-a -por el -{nombre 
del tema}. Para la organización de las ponencias por 
tema, se respetará el tema que se le asignó para 
presentarla a la con-ferencia. 
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f»AflA EElTA SUBDIVISION SE ul-ii_'rzA_N . FOLDERS ROBAS PARA 
GUf\RDl'\J~ 'Los::poCUMENTO.~ ..... ··. '•" ·~", . 

. -.~ -~;:>· }'. .. (:.,· .~;~:~~ ~. _:·::'._ :·:-:· _·;; 
Reg 1 am~_ntos · · · · · · · · < 

O~d~n é:rO~olÓg i-c~o por ::,_¡:¡e,~: 
::~;,º.f.:·· ,;e• •. ,,-;;,-.:..;o_ '"~,_:;.-

""~" FBjA ; ~oi Jti~:~if~'if !J't;!~ .FbCOF,. vrnoFS PA'A 
GUARbr\R itas bocy\JENTOS e!{; • ·.0 ,' ; './ 

.r.§yi~~6~¿48~blJ~ti;~µ11~~(f':: <' . ; . 
::·,~-~".;: ·:,-··.-· - - ~-;; -.~_:.· " __ ,.4_. -. -- .,·,:;;':; ~;~;{·º . 

. •,; iit'•F*~l.~Jif''.~:~d~·~-icl,:a'~o lóg ice , 

~ARfl''ESJA·'.; SlfÉlDIYISION SE' ÚTIUZAN ;FOLDERS AZULES PARA 
GUARDAR:' LOS. DOCUMENTOS• . . . ;~¡ ",._, ·--,. ·· .. ·,. 

;:,·: :-:., 

" - ., ·' :- ~-'; :.::. -;,.-;;o.._l • ·,:· __ ,.'.- ... ~ 
-~-,:_;;"" •• ._~.:.i:::. :s~·:;.-__ ,-~~ -·-:-e::: 

:JEMANTrcbs: :,,·r~;-feridos al signii=Í:é:ac:io verbal de los 
coné:eptos; 

Para -folders y marcar la pertenencia de los 
' '"' -. ·_: ~::' - . : : 

docu1ne11t~~--<:-_·:·~-~ 'dee9rm i hado orden clasi-ficador podríamos utilizar 
-.:.·:. - ·~. ..... . .... 

los sigu.Íe~t~s. signos re-feri dos al signi-ficado verbal: 

'Signo: 

ME 
PPyD 

IFLA 
--INV 

AL 
PC 
AV 

Signi-ficado verbal: 

Material e-fimero 
Fotocopias de publicaciones 
periódicas y doc11mentos 
Conferencias de IFLA 
Documentos Investigadores 
Autores latinoamericanos 
Programas de Cómputo 
Audiovisuales 

SIGNOS AISLADOS sin signi-ficado propio: 

Son signos carentes de signi~icado propio, a los cuales 
se le puede atribuir diversas -funciones, generalmente se 
usan para conectar dos o más signos. Ejemplo de este 
tipo de signo son: el punto C.), dos puntos (:),el 
guión C -) , los pa1·éntesis C), los corchetes ( J, la 
"i ndentación 11

• 
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de 

se 

Tir:ncn la 1iti lidad: dif'erenciar tres tipos de datos distintos que 
.- .. ·, 

se deséa.·:ur\i.r\ .. sin que el signo que se utilice para unirlos tenga 

un signi.¡:kado que altere la idea que se persigue al conjuntar 

es Los t~ ,;,,i:\ i pns de da Los. 

Aparte de unir términos o signos, la -función de los signos 

conectivos es inct-ement.:¡t-· la claridad o par·menor· i 2a.r- la 

de un simbolo. Los principales conectivos son 

palabr·as o los signos de puntuación gramatical, las palabras 

tienden a usarse cuando los términos conectados están muy 

próximos y el segundo tér·mi110 calif'ica al primero. La posición de 

los conectivos es normalmente en medio de 

relaciona11, por- ejemplo:. 

Catálogos 
Catálogos 
Programas 
Formas de 

de editores 
de muebles 
de computación 

papelería para préstamo 
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El uso sistema .. de 

también para indicar 

los términos de que se 

propiedades de las relaciones 

e~tre términos, por ejemplo, no indicaría lo mismo: 

Sin embarga. el 

Catálogos de Bibliotecas 
Catálogos para Bibliotecas 

tipo del conectivo no siempre altera el 

s1gnificado, seria el caso del siguiente ejemplo: 

Programas de computadoras 
Programas para computadoras 

Los simbolos de un sistema de clasificación pueden construirse 

po.-· y11xtaposición, al colocar un Gigno al lado de otro, en 

términos qenet·ales, podemos decir que es un método para mostrar 

las t·elacianes entre dos símbolos con base en yuxtaponer cada uno 

de ellos a un tercer simbolo que establece una relación entre 

ambos. Un ejemplo familiar de yuxtaposición lo constituye el 

siguiente: 
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ESíE MATERIAL SE·. GUARDA EN CAJAS .DE CCOLOR> VERDE LOS 
IJOCUMENTOS EN FOLDERS DE. ·co~ORES 

. . '"''" 
División por tipo de doc~rr1ento: 

Ponencias ·'.> .. -/·:::·:, 

Organizadas , p·o¿ el 
coni'er.enciá ~' üt ni zando 
del. ejelTlplC):' ,'• 

{número} de la 
los conectivos 

5b<l990lParís 

Dentro de la coni'erencia por el 
{nombre del tema}. 

Para la organización de las 
ponencias se respetará el tema 
qun n1J le asignó para 
presentarl~ a 1~ cnni'erencia. 

PARA ESTA SUBDIVISION SE UTILIZAN FOLDERB ROSAS PARA 
GUARDAR LOS DOCUMENTOS 

Reglamentos 
Orden cronológico por años: 

1990 
1992 

PARA ESTA SUBDIVISION SE UTILIZAN FOLDERS VERDES PARA 
GUARDAR LOS DOCUMENTOS 

Folletos publicitarios 

Orden cronológico por mes y año: 

mayo 1990 
septiembra 1992 

PARA ESTA SUBDIVISION SE UTILIZAN FOLDERS AZULES PARA 
GUARDAR LOS DOCUMENTOS 

En este ejemplo, can el tét·mino que denota la clase principal: 

"CONFEf~ENCIAS DE IFLA", se listan subclases, indentadas al margen 
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. ' 
Gin u1nt1 .. rgq,. na .es .. únicame_nle la ppa.i¡:ión relativa a los términos 

que denotan las ~ubC:1ásE!s''1á' queLinC!i'Í::*·qü.e éstas se constituyen 
,- ~:·~·._:-:.'.~.:;::.,.:_·::\ .:_,:·.: .. ~· ;>.''' ·-~ -,·.-,: •' 

com.o tale~. •fY i~cl~;8Ct~.~.[J;.\~s,';ll/.1H~;s~;cT:P.~}.º;jior: sí mismo y denota una 

dÍ.visiÓn;C:l;.~i.0.acÍá ci~:ll~ 2'¿\'ni:i'C: ciii.afdanamiento. c5> 
. >· ;•. ' ''. ;_· :c.;:: • ·~;<:::,¡~.¿ >. • .. ,, '·' ,, ~ - - . 

---~\~1~r i.~~~t: ···-J,~ :: . :·::<.: .. ,ó;·_::~·.:·~~-~~l .\;f·'. 
Éx 1 st:e~ ;var i'1l' %~S~*~i~·~i;i~ integrar símbolos: e 6 > 

.:-,·-:;:· '"i:·i:; 

:·:·~-~~t.:-·._ :: .. ~};: '::'.- --~ 
. j0\9r.eigaci·ó.n. Se pat'te de signos que tengan un 
··':sigfi.H;icado·: .pl'opio, por ejemplo, en el caso de los 
~jfubol65 pat'a codiTicar las conTel'encias de IFLA se 

·u.t:i.'(1:.iz'an tt'es signos: el númet'o de la conTet'encia, el 
::.añ9)f'):.v;> la ciudad que da por resultado el siguiente 
:símbolo: 

56-1990-París 

EL s·imbtdo.:·s.~·,· Torma agl'egando un tél'mino a ot..-o poi' medio de un 

signú, qúe por lo genel'al cat'ece de signiTicado propio, como 

puede sE!r uri guión (-). 

Aglutinamiento. Se utiliza un signo que mantiene su 
significado sin importar la ~arma en que se combina con 
otros códigos. El código ideal para aglutinar set'ía 
aquel que t'epl'esenta..-a el mismo concepto en situaciones 
diferentes, pet'o es más bien la excepción que la regla, 

Un ejemplo sería el casa de la palabt'a CATALOGO o de la palabra 

PROGRAMA, podríamos unirlas a varios términos y obtenet' distintos 

símbolos, i:ada uno con un significado distinto: 

Catálogos de 

Programas rJe: 
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Editores 
Bibliotecas 
Folletos 

Clase 
Ci llG 

Teatt·o 
Computación 



poddalnm:; . i·nclLiso_.-Val'.'.iar el orden de la palabra catálogo. sin 
- , . -··-- ·-· 

alterar' el sJ~nf'f=i~acloque se pretende mostrar: 

',' ·.:. ~ - .-.:.:, ., 

REGLAS DE·· ORfJkNA~IENTCJ 
't-fl:',~:.::· ·.~;-~::.--

/-,_ 

Editores-Catálogos 
Bibliotecas-Catálogos 
Folletos-Catálogos 

EL· trabaJó'.-:de'"'án.üi'S'{;:.';dcú:úménta1' .. para extraer los elementos que 

~:~J~di]f i~í'í~i{i~í~;ao '::u:::::,: ::: ,::":::: ::• :. 0 :: 
-. .. _ _, ·.V">"• :· .:~~~~· 

nisteniá"ci~!""iH¡Jt'~'c{ó,rr~~lfequiere que los conceptos o ideas que se 
·: _ _; ~,, , :z"J¡i~{i,,;;;;;;~~-f~- ~~:,~;~·~;:;::¡ 

datos, hechos y eventos Ccrite~ios uti L.iz<1íi ~~r'.~fHq:~~~-~élfcicina:.

para ~~tií:bi~i;9µ·=~T. Úpo de 
-~·:;. ~'.-

documentos; conceptos de título y 

subUt..;_lo,; ~Út6~:1~. descripción -Física, etc.>, sean explícitos, 
.-.,. 

con ·,Jbje_to;·de""que· sirvan para determinar en qué medida contribuye 

cad<.l . u~6 .. -;{: . cÜmp l i miento del objetivo que se persigue con el 

Precisar lds conceptos de ordenamiento y secuencia de hechos y 

E'Venl.os. permite comprender las relaciones y conexiones 

exifitentes entre los elementos manejados como parte de un grupo o 

conjunto espociFico. Los criLerios de clasi-Ficación puedan ser de 

tipos y obedecer a necesidades de ubicación 

~Sp3Cio/temporal, como la clásica división de la historia en 

siglos o grupos de siglos y en regiones geográ-Ficas, o la 

división de los habitantes de una ciudad en zonas y edades. (7) 
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Para que un sistema de notación permita una mayor riqueza en la 

const~u~cidn de símbolos, los Tactores espacio y tiempo pueden 

ser:: ·TLindamenta 1 es para determinar la percepción de la 

infoY,mac,ión para incluirla como parte del símbolo con objeto de 

-- repl·esentar un documento. Por- ejemplo, en el e: aso de una 

colección de planes y programas de las escuelas de 

bibliotecología, las nociones de espacio <escuela en donde se 

aplican) y l.i1~mpu ( ft=ich._h.i 1J11 1i l:ci quu se rea 1 izaron), p1JHden 

servir para indicar disttntos tipos de cuestiones: vigencia de 

las planes y programas, antigüedad de los 1nis1nos, etcétera. 
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En otr-ou casos,_ 

~ as te 1·especto, 

y su 

los 

-instrumentos 

condición de 

delimite y 

Así, en el 

ias de IFLA 

obtendíamos lo 

el número de la 
los conectivos 

Ei' orden de los números se e-fectuaría 
c6n-for~e al ~rden numérico, las palabras 
se ordenan al-fabéticamente. Primero se 
ordenan los números y luego las 
palabras. 

Dentro de la con-ferencia por el 
nombre del tema. 

Para la organización ds las 
ponencias se respetará el tema 
que se 1 e asignó para 
presentarla a la con-ferencia. 

El orden de los temas será 
con-forme al código numérico que 
asigna IFLA a cada tema. 

es importante se~alar como parte de las reglas 

del sistema de notación, lo que se entiende por tema documental, 

es decir, a que corresponden y que representan cada una de las 
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y a qué 

mayor 

lo puede hacer 

del ordenamiento 

la naturaleza y uso 

el sistema, como lo 

Sin embargo, al 

es necesario no dejarlos al 

sistema, para evitar incoherencias 

razón es 

especí-ficas 

necesario que las reglas de 

posibles y traten de prever 

todos .:las casos ·que .puedan presentarse. A este respecto la Nor·ma 

ISO-/TR 8393-1985 CEI, proporciona lineamientos para construir 

cánones de ordenamiento. (9) También existen reglas para la 

ordenación al-fabética, publicadas por la DEA, (101 sin embargo, 

la norma l SO tienen mayat· generalidad y su aplicación es más 

amplia. según las -finalidades que se persigan se puede utilizar 

una u otra o extraer de ambas los criterios que respondan a los 

resultados que se pretende obtener, 

t.:onttadil;Ciones que pudiet·un sut·gir. 
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' ~ ...... :.. 

con 

los 

parte 
·-' . .· .. 

SISTEMA DE 

aspectos 

de los documentos y 

dos grandes rubros: 

en buena medida, 

debido a que la 

El proceso Tísico 

del sistema de 

recuperación de los 

organismos 

mecanismos de adquisición de 

~ormación de los archivos 

impor-tante de documentos 

~ll_i~-~.c~f~·,~~~: p~e~~Ef .é;_onSBgU.irse por vía de donación,, o por- media del 

envio publfcitar-io, la impor-tancia de elabor-ar los 

dir-ect~r-ios p~r-a establecer ·Formalmente la recepción de los 

documentos, so pena de tener una colección desactualizada e 

incomoleta. 

Relacionar el proceso Tísico con los aspectos de la notación nos 

permite que al elabor-ar las reglas que de~inen los signos y 

códigos de la nutación y las reglas de ordenamiento para TOrmar 
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para ordenar 

agiliza la 

da prensa el 

fases de 

el material y no 

parte del proceso 

del periódico al 

formato estándar. 

debe tener las elementos 

i~formación relevante a partir de 

media del sistema de 

cador deberá contener ya sea en forma 

siguientes elementos: 

al Est~r delimitado el universo de documentos y contenidos 
temáticas que distingue al orden documental que se trata de 
pone-....- en pr-áctica. 

b) Las reglas de ordenamiento deben establecer claramente 
las rt3laciones que se establecen entre cada uno de las 
elementos que forman parte del universo que habrá de 
constituir el archivo vertical. 

el Debe establecer las reglas para separar y distinguir cada 
uno de los elementos de que se compone el universo que 
constituye el archivo vertical. Si se incluyen la formación 
de divet·sos grupos o conjuntos y subconjuntos dentro de un 
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En 

universo determinado es necesario que:todos él los conFormwn 
un todo cohet'ente. Pal'a ·.:el l()gt'o ·de ta·les -Fines .deben 
determi nat""se e 1 ar amente las· ;· Y.~~ª~.i9nes_ _qu1::) s1Jt vi t··.:u"1 pot·a 
establece ... la unión de f.odÓs los elementos de. un.universo 
documental o de un conjunto y ·sub'car1junt·.o eri torno de un 
terna o núcleo centt'al. · 

la delimitación de un univet'so ~ebe~: ~~presarse ·las 

-Finalidades que se persiguen con la -Form~C::ión del· arcl'Íivo. 
'::·;, 

sirvan C::'Q~C)~.: ª(fr~ C:~i:!.ifli~o ;Je' :fos 
·. ;_;-:.'.· ~-;.'.,',:' . ;.'·~··· 

el amentos que habrán de consti tú ir~: eI ;e::árn~~ :l:".,~.ª,~::~~.B,~:'~~!\~)~ 'ciú 
sistema clasi-ficador. Por ejempl~; .~~,'fi;;,c;~;?~f'' 'i'i'í~l'E!r-'a'l:~"tjJela' 

:· ·::::::::t::.::: :::~:.,.y :::~;~f~?.~~¡Et~ª"~~~l~f~,;;: 

vertical, con .objeto de que 

~ - --~,.. ~"- -: /:·'.'\: '·-'._.f_-,:. ' ':.-_:;:o,,_,_-~/,:_:-~~;' -.; 

-Forma en la cual eventualmente iolie_da'.·;'~EI~~~}~r~~fur)\d?2LJ.mento_ que 

pudiel'a sel'vi r a los fl nes de i~ -Ft:;~';n.i6°iÓfl ci~f :~rc~i~o ve1'tical. 

De otra manera, si las deso·ipciones de los tipos de documentos a 

incluir son limitadas o imprecisas quedarán -Fuera algunos 

documentos, y se prestará a con-Fusiones de selección la presencia 

de documentos que no encajen en la tipología prevista. Así por 

ejemplo, si en las descripciones de doc~mentos a i11clu1t· e11 un 

archivo vertical únicamente pensamos en documentos impresos o 

fotocopias, pudiera ser q1Je en un momento dado se ¡Jresentara u11 

documento que pudiel'a servir a nuestros fines, que no ~uese 

impreso, como puede ser un diskete con 11 demos 11 de paque~.C?s de 

programas para catalogación. 



claramente 

incluirse dentro 

El univer-so que 

integrado por vaYios 
> T ~ ~- ·_ ~-_=:: >• i- :_,.:_.:·:""><;;·;:,::~: 

o&"" 'es.ta 
~. -:':·:' >.::·,.> .:: ;/·>· 
"·'.:º.-~ ~~ h~ ,~~~-. ·<'.'.:su\~ qe 

:-:_.::_· ... , .. ' . 

posibilidad de la existencia de reglas" p;;'¡.:;i;:'.:¿,t:é!i.11~r-;L1osk1'0r.-.cr;•_us 
independientement~. organizado 

los elementos pertenecientes a ~ri :O~-úpo en 

particular. 

En el caso de los ejemplos que se han 

capitulo se tiene en mente un archivo 

conjuntos de documentos, cada uno con sus propi,,_s fcH"mar. de 

ordenamiento- Podemos, asimismo, ·~ l ñ l.t ;fl 1 



y.·r;:op1-or 1nar coi1 t.1:ldos el lns 

~inalidad de sustituirla ~or 

notación, para integrar el· 

representación de 

Las relaciones 

Para que un sistema clasi~icador, dise~ado para la urganización 

de un archiva vertical, sirva como instrumento para precis.1r el 

tema dentro del cual pueden incluiYse los documentos y sus 

contenidos, se deberá eliminar la redund.lru-:ia, es decir, supt"imir

todos aquellos elementos inatiles, po~que estan repetidos y no 

agregan ninguna información nLLl~va a la ya incluida. Pat""a 1 •st 1? 

e~ecto se debet""á de~inir una unidad de clasi~icación, ql1e sirva a 

lns pr·opósitos de fundamentar- y deli1ni~ar el ca111pu l:e111áliL11 4ue 

se trata de abarcar. 



'·ª 

para 

una unidad de 

titulo de la nota, 

una uni ciad de 

que tiirver1 a los 

buscada: una nota 

; pero también se pueden 

periodística: secciones de 

los contenidos genéricos se 

unidades 

un autor. 

establecer relaciones entre los 

elemer~·tos delimitados pa.-a constituí.- el universo de un archivo 

verl.ic .. 11, es pt·eciso tenet· muy clal"'o qué se busca con la 

las colecciones de Ltn arcl1ivo vertical. Para 

.-esponúer· a este cuestionamiento no basta decir que se trata de 

rJe un •Jsuar i o rea 1 o potencial, es 
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las 

de 

presentadas. 

lo tratado en la 

de este tipo de 

dispersos tendría 

~fectaan respecto a las 

do 1.1n archivn vet 1'.ic.':11 ~;,Jn 

Forma 1 mente, sirven como instrumento 

r~lacio11es que se desean establecer. Un 

su.-c;¡ ir de la necesidad de organizar 

documentos que de una u otr-a Fat·ma se deGea. 

conset·vat· a se considera qLJ.e pueden set- útiles para la puesta en 

i nfoJ·mac i ón. De manera, que 

es la pt-esencia df! documentos que se clesoa or·gani z.ar- o cansequir, 



y 

debe tornarse corno elemento rundarnental 
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Y-.a~~ con~ig~rar un 

de conjuntar 

.uno de ellos puede 

considerarse para 

iamente son estos dos 

que se le pretenda dar, 



3.3 EJEMPLO UE UN PROYECTO DE SISTEMA PARA EL 
ARCH I VD VERT !CAL .. 

INDICE 

A~lica~ilidad del Sistema 
oéd=· i ni e i enes 
Criterios temáticos de selección 
Criterios de ordenamiento 

MANEJO DE UN 

1 • 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 

Signos y códigos a utilizar para la notación 
Políticas para el proceso ~ísico de los documentos 
Formas de servicio y consulta 

B. l 
8 • .1. 1 
s: r. 2 
~I. l. 3 
8.2 
8.2. 1 
8.2.2 

ESQUEMAS Y PROCESOS DEL SISTEMA 
B 181- I LIGR()F l AS 

Adquisición 
Organización 

Adquisición 
Organización 

l. APLICABILIDAD DEL SISTEMA 

Este sistenta está configurado para organizar en forma de archivo 
vertical, aquellas documentos que pueden considerarse como 
m.1t-e,-·ial e.fímero. Entendiendo por material nFímera, aquel que 
porta un mensaje informativo y que se produce por medio de la 
imprenta u otro proceso de ilustración o reproducción mecánica o 
electrónica, pero que no se publica en la forma normal de libro o 
pt.lbl ic.a.ción periódica. Generalmente se publica en relación con un 
evento par·ticulat', algunos de estos materiales se encuentran 
disponjhlns sin c.1rgo y contienen información aprovecl1able para 
el ostudio y la investigación en el campo de la bibliotecología, 
docu111.:nl .. 3.1: i ón, -3.t-·ch i vo lag í a y e i ene ías de 1 a i n-for-mac i ó n. 

Para efectos de este sistema de archivo vertical 
siguie11te ti1Jo de material cnmo e-Fímer·o: 

< 1 l B I BL IOGRAF I AS: 

se describe el 

Recopiladas por medio de consulta a bases de datos en 
1í111~'3 o l3n disco compacto, búsquedas bibliográficas de 
los mateviales ·existentes en la biblioteca de la 
i11G1.it111~i611 •J en ir1dices especializados. 

<2l BOLETINES DE ADQUISICION DE BIBLIOTECAS: 
Medio por el cual las bibl ial.1 .. ~c;is difunden sus materiales 
que tienen en sus acervos. 
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r ~ ¡ l: SCIJELAS: 
lrií-ormac.:ión sobre la educación bibliotecológica, tanto 
naci1Jnal 1oomo internacional, -folletos publicitarios, 
planós ele estudio, programas de .el.ase. 

(~) cnrru OGOS DE EDITORES: . 

(5) 

Material de consulta para .. la selecc::ión'de materiales para 
la -fot·mación de las .colac·ciones de la biblioteca. 
Coleccionarlos en ~l archivo vertical persigue el 
.1bjeti va de yeu.nir las editoriales· que se dedican a 
pn1dur:i1· material· sobre' la discip.lfna y a-fines, además de 
ser -fuente de in-formaci~npa~a el rastudio de Ja industria 
editorial y búsqueda bibliogtá-Ftc::a· 

CATALOGOS COMERCIALES: 
Material de consulta sobre fÓpicoe;'i::-e}atiyos a equipo y 
mohlliario de biblioteca:s'.~,·· 

<6> CUESTIONARIOS: 
Material con diversos .-for-mátos de encuestas, utilizados 
P"'"ª •·ecopilar in-formación. 

C7) DECRETOS OFICIALES: 
Materiales con in-formación sobre leyes y reglamentos. 

18) FORMAS DIVERSAS DE PnPELERIA UTILIZADAS EN BIBLIOTECAS: 
Formatos qL1e utilizan las 
pr111;edimientos de diversas 
Lipes de servicios. 

bibliotecas para controlar los 
actividades administrativas y 

Guins DE SERV I c I os DE 8 I BU IJTE'CAS: 
Folletos con in-formación 
di~~intas bibliotecas. 

110> INFORMACION DE ASOCIACIONES: 

de los servicios que o-f,-ecen 

Mdter'iales con in-Formación de asociaciones de 
bibliotecarios, tanto nacionales como internacionales, 
que_ incluyen: r·eglamentos, in-formes, guías, invitaciones 
a todo tipo de eventos, y otros. 

111) INVITACIONES A EVENlOS V CURSOS: 
Materiales con in-formación general de las diversas 
actividades que se desarrollan dentro del ámbito 
academico tanto nacional como internacional; su 
compilación posterior a la realización del evento o curso 
perm•tirá hacer estudios sobre quiénes hacen y qué hacen 
dentro dnl campo bibliotecológico y a-fines. 

(l~l RECORTES DE PCRIODICOS: 
Airt·.iculos publicados en los dia1-ios: La Jorn.Jda, 
lJnomasu110, Excélsior, El Universal, y qtie tratan sobre 
l1eclins o f1:?.nóm8nos i nher c3nf.l':?S a la bi bl iotecología y a la 
induf;tri~l eclito~·ial. 
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( 1 ~ ¡ Dll<l.'.CTORIOB: 
Matedciles que sirveh d~' herre1mient~ para apoyo de 
servici,os de in.formación-dé:·.ra bfbli_Oteca. 

los 

( 1 4 l CARTELES: 
Como ya es cc:íri11in._ «los carte:les ·son un· medio para la 
di-fusión de las ·aventes ,aca.démicos que se realizan, 
guarda cara~teristicas.~e gran creatividad por lo que 
resllltan una_-.manera muy atractiva para di.fundir, no sólo 
a~tividades académicas,, sino 'los servicios que la 
bibt.ioteca of'rece o mensaj~s- .Jm811os de las normas que se 
manejan en éstas. 

(¡ 5 l FOTOCOPIAS DE ARTI CULOS DE PLJBLI CAC IONES PERI OD I CAS Y 
DIJCUMENTOS. 
Fotocopias de artículos_ de publicaciones periódicas que 
..;º se .local izan en. la.- colección hemerográ.fica o si bien 

·se e tiene· el t·ítu1·0 de- la publicación, ésta en 
~ic~o~elícul~; t~~bién r~pot tes técnicos; separatas; 
pai-19ncias presentadas--eri eventos que no existe la memoria 
impr_esa. 

(16) CONFERENCIAS DE IFLA. 
IFLA es un organismo internacional cuyas publicaciones 
~bar~an una amnlia gama de temas propios del ámbito 
bibliotecolólgico. En el archivo vertical sólo se 
incluyen los tYabajos presentados en lu.s 1-:onfet--encias de 
la IFLA y toda la in.formación re-ferente a ésta 
asociación: directorias, reglamentos y publicaciones 
n1enores. 

( 1 7 > DOCUMENTOS INVESTIGADORES. 
Dada la responsabilidad que guarda la biblioteca de 
f1Jr1nar colecciones que en un momento dado puedan servir 
para la investigación histórica. Aquí se localizan 
documentos que san originales úniClJS y no existen 
reproducciones, de la vida académica de cada uno de los 
in~as\.ig~dores, curriculum, pr·cg:~~ma~ y matorjalos do los 
t:L1~sos de cada uno de ellos, in~ormes de actividades, así 
también programas y materiales de cursos impartidos por 
personal externo a la institución. 

t 1 : , l i •;.:t J!:il<i\1"11\li t ll- t :UMt,lJ t O: 

Ccrl·ec1:ión de programas de cómputo aplicados para el 
manejo de información, así también para la automatización 
de bibliotecas. 
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2. DEFINICIONES 

.3. SELECCION 

Lo,; documentos seleccionado.s ··•· d.eben;. ·corresponder al campo de 
estudio de las sigi.ael1'te;;-: .. : .. disc'iplinas: bibliotecología, 
a.-ctiivolog.ía, documentác{ón,~·\(",·C:Jen'i::ias de. la in·Fo.-mación. 

··.;_;;::-.:..:;,:,-·· 
Como una· ,guí_a ·,,p.;l_r:a :;·~la~0.;c.~el.ección 'de material se enl istan a 
ccintinu-ación divÉ!rsós:·tópicós s6br'8 los que deberá ponerse mayor 
.--1 t.c• n•.: i O n: · ~,,-, 

Asodiact6~;e~ 0~p;;q.¡:e¡ionales: nacionales e internacionales 
·~-- ._e: 

·control'' .;bfbl.icJg~áflco: políticas nacionales de 
lnfot::niáéión• plánes y programas oficiales. 

:,:·.-.·¡::.-

Educ.:.c.'i'ón tíibliotecológica en todos sus niveles 
é'i¡;.colar_;i.zados y en sus aspectos de capacitación. 

Indust'i:'ia: editodal: libro e imprenta, 
producción, eventos. 

estadísticas de 

--- -

Asociati6nes. de bihliotHcar!os, 
i'nterna.cionales 

tanto nacionales como 

Leyes' y reglamentos oficiales que afecten a las 
b,rb_l i_otócas o ~set·y i c i os de i nfarmac i 6 n. 

Sistemas de .almacenamientos y recuperación de 
inf.ormac'ión bibliográfica automaLicddos 

Sistema"' •de :transmisión de datos. 

En ·caso de". que'· los criterios establecidos 
mater·ial·::se~~- insu~icientes se recurrirá a 
ISO ISO/TR 8393-1985. 
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l ndent· . .:ic i ó ri: 
La indentac:ió'ri ,. indica 
resr.iei:t0'.a1 Eérmi:noa 

Colo1·es: 

Let.'.as:· 
· Usa 

de · .. subordinación 

Amp!Í•iéi!in de los esqúemas: ·;,::: 
La ·ampliación de los. esquemas ·debei_real izarse siguiendo los 
•:r;iter·ias de ordenamiento establ~ecidos par·a cada uno de los 
materiales. 

6. POL!T!CA PARA EL PROCESO FISICO DE LOS 
DOCUMENTOS 

En caso de escribir algún código de clasi1-icación sobre el 
documento siempre se hara con lápiz HB con el objeta de evitar el 
deterioro y producir algún tipo de alteración que lo da~e. 

No se escribirán sobre el documento ningún tipo de anotaciones 
que no sean l.:is relativas a los códigos de clasi1-icación o 
perte11encia. a una colección. 

Se utilizarán soportes ~isicos para 
t' 1?q1J i et-an. 

los materiales que así lo 

n¡ sellar el material para indicar la propiedad de la biblioteca 

a) Los sellos deben colocarse en partes donde no ai-ecten la 
i nf"or·mn.ci un del documento. 

bl En el caso de carteles, fotografías o ilustraciones deben 
sellar·se al t·evet·so para avitar d~~os o deteriot·o. 
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cu.1ndu el tawaflCJ de loa mater;ia.les .sea· .mayor;::aL de,.muables• Y 
8 opi:ir t,(,!a ns i cos. i::li spori i bl eis • · ·se ·· 'acomodat'a ·· .. a i.guieri'do ·· los 
sig.Ui'r;?r~,1-~G~_ ·cr·:Lt~r:-·(QS~:·:· ··· ·._.·. ·~:'.:; ·:·,.gr_; .. . -...... 

a> .. De ... pre{iren~fa :gu¡i'r;c1¡r1~;~·b' :!'ii.i -for;iiia :~rb~"f:~.i~~(;;;;can .un 
~\~.j~~}):~ª.~-~.:~~·~~~,Cu:~~.oy~~¡:: ''<'.:·.<.::: ·y:.-· ,V:;;-: /">r · : .... ~· .. :;<. ~:·: ·:\· ~~>·'.' ~~-q:, 

b> úi;; ? ····· d · tüBo~<·~ ·c~~iY :·q.·-.·_:~_ e ..... c:ciiít:;~t.~- :~b-~~~rt!{1n~ntcís 
_._-1:~~;-~:,,~:I/~~'.c:Ú~,~-:~t~.~- ·a __ nr.·~r1.~'d~~}-·-·:.~ :·.;·:·> ... :.:::-;, ···· .· .·_ .·· · -

~clnc~• dobla<" do~um~~éo~(\. ;~].{[]•·; sÍamp're c~ri'i3~·buye; a su 
-- ·_de-~~~JOt<O. 

:ei' acomodo -fisico de 
tipo de muebles: 

los documentos se utilizará el 

Cajas archivadoras 
Carpetas con argollas 

Para ·el soporte -fisico 
siguie11tes materiales: 

de los documentos se U:til~2arán los 

Faldar tamaño carta 
Faldar tamaño o-ficio 
Sobres tamaño carta 
Sobres tamaño oficio 

7. FORMAS DE SERVICIO Y CONSULTA 

Como los materiales que con-forman el archivo vertical son 
di-fíciles de reemplazar, ya que éstos no se encuentran 
dispo1,ibles d1~ntro del mercado comercial, su existencia en la 
biblioteca obedece a una selección planeada y a una adquisición 
pt·ogran1ada, ~Jor que en caso de extravio es di~icil su reposición. 

Algunos tipos de materiales se hacen para un -fin, el cual una vez 
cumplido su objetivo ya no se vuelven a reproducir, por- ejempla: 
las invitaciones, programas de cursos, carteles que di-funden un 
evento académica, catálogos, entt"'e ot1·-os. La reposición resulta 
impasible porque los materiales de algunas secciones son únicos. 

La fut·ffi·i•:ión de este arcl1ivo vertical obedece no sólo a almacenar 
mat~..'.!riales sino que -forma parte de las demás colecciones que 
con-fo•·m¿;n el acei-vo de la biblioteca y la disponibilidad es 
abierl~ ba_io los siguientes criterios. 

- Sólo se nodrán consultar en la sala 
sol ici tat·ár1 al per-sonal de ser-vicios, 
de la biblioteca. 
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EHtarán disponibles para poder -fotocopiarse los documentos 
do las colecciones del archivo vertical, excepto las 
~;iguiSntes: 

Investigadol'es 
Fotogra_-f í as 
Car"teles 
Pt-o!Jr·.::.¡n.:1:; de cómput.o; ·en razón de que existen der"echos de 

autor que le impide a la biblioteca autorizar su uso, 
-fuer"a de las instalaciones de la biblioteca o su 
r-epn'iducción a pet'sonas ajenas a la institución. 

Au di oVi SU.a iSs .. 

. B. ESQUEMAS Y PROCESOS DEL SISTEMA 

·oebido-::a;que c.<ida uno de -los.· tipos de matel'ial que se describen 
en'··' .ta ·(se-cción c:~• 1 <Apl ié:abil.Ldad del sistema), t'equieren 
ot-g.3.n·íza·t~se·-:·Con-forme- a-.criter-;ios~. especí·Fic:os, en atr~nción a. las 
caractet- {sti'cci's• tanto- --Fí's i_cas como de con~.eni do' y con objeto de 
crear- cónjunl.os de material que faciliten su consulta. Para 
efectos ~e organización del at'chivo ver-tical se establecen las 
sig~ie~te~ colecciones, que se identifican con un código 
numél'ico que antecede al nombre de la colección: 

CODIGO NOMBRE DE LA COLECCION 

1 
?. 
7 -· ,¡ 
5 
.,., 
7 
n 
9 
10 
11 
1:;:'_ 

u 
14 

Bibliogr-a-fías 
·So let i nes de adqui si•: i ó n de hi bl iotecas 
Escuelas 
~al.~logos de editot'es 
Ca t.á l ogus c:omerc i al es 
Cuestionarios 
Decretos o-Ficiales 
Fol'mas diversas de papelería utilizadas en bibliotecas 
GuíaG 
In~o1·n1ación de asociaciones 
InForm~ción de instituciones u organismos 
Invilaciones a eventos y cursos 
Recor·tes de pet-iódicos 
Oit·ec:torios 

En esta sección se establecen las particularidades que deben 
aplic.:i.t·s13 C.Jll ,·ad."l una de las colecciones, además de los criterios 
gene1·ales establecidos en las secciones de la 1 a la 7. Las 
particul.31-idades aplicables a cada una de J.1s colecciones se 
agyupan bajo los siguientes rubros: 

l. Políticas y procedimientos par· a su adquisición 
2. Criteric1s ele organización 
3. Politicas y p1-ocedimientos para el proceso F is i co de los 

materia.les 
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11 . 1 n l rn. J f 11;1~Í\F 1 i\S: 
,·. -· ,-... -; ' -... 

fela
11

n
1 
~ 1i1.1ci•~: ~ .· ·r .. a0···'."_ .•.. ~¡,n··~.-.·:.1da1: 5

d_._.ªc·_·.·•.s
0 

__ ·_··_·.·.••:Pcºo: rmip, ina·· e_.c·_dt' _
0
ü

1
1 ). ~~ c~ nslJ. J. t <.i .i. bases . de da tos . ·= "' tlilsqtieidas ;bibllográfi cas, de 

lm; mat.;r'ia'ies .•'existentes·· en: ::::,1a';. BibÍ.'iotec~: o·· índices 
t?s-pe~-r.~-f:i,;fea-~D's :_r: -.,- ;~(~-'.~_<\:s-· --.--<·: ~ 

···-;.-.-' ''·--<~)]"·" 

s. 1. 1 Adqufs.idón:' , ._· ·.·.':•· f . 
. , é:Cimo sei elabi:wan á sbHcitJd·de3'''•.íos' in\,esÜgadores 

é:fe ·la'. iflstitucÍ.ón o 'dei\: üsuái'"ios externos es 
·necesario. qUe el· párso.na:r ·de. ·ser'vicios obtenga una 
:fotocopia; para.·· '91 "3.rchivo vefrl:i.cal · antes de 
·entrega..- _el original. 

:,:i. 1 ./ Organiz.ación: 
Art-e.glo. temático conforme a los términos, palabras 
c1J\,e o descriptores utili~adas pa..-a compilar la 
bibliografía. Acomoda..-las ein: cajas archivado..-as en 

:_or dein alfabético del nombre del tema. 

e. 1, :5 P,rb¿es.a. ffsfco: .... ·.. . .·• .. . . 
·s.e.llado v<mal".cada del· téuna. 

En""su casó;: pr.opor'ciona..-le 
·.·faldér· 6 ••ngúgolado; 

,~{t:'.-=;_<~--
. . 

un 

s.2 sot.ETil\IES DE ADQUisrcroN ÓÉ BIBLIOTECAS: 

soporte físico: 

Medía ·po..-.• • el cual las bibliotecas difunden los mate..-iales 
que::tienen en. sus colecciones. 

8:;·2.·1 ridquisici ón: 
· Generalmente se reciben por donación, pero se 

,deberá establece,.- un di..-ecto,.-io de las 
--i nst i tucianes que se desee envíen constantemente 
sus mater·iales, para dirigirse por correspondencia 
y así l'ecibirlos con seguridad. 

8.2.2 Organización: 
Con el nombre de la institución que los pl'oduce y 
de11tro d<? ósLa ,,[f'.ibéticamente bajo el nombre del 
boletín, y dentro de éste bajo el número o fecha, 
en 1:aso d1~ no teni~r- ni núme1,·o ni -Fecha, se le 
pondrá la Fecha de recepción y esta servi,.-á para 
organizarlo. Acomodarlos en cajas a1·chivddoras, en 
el orden mencionado en el párra~o anterior. 

A.2.3 Proceso ~isico: 
Sellada de propiedad de la biblioteca. 
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8. ·;;. 1 Adquisición: 
Inicialmente se deber-án cunseguir- los documentos de 
las :escuelas en donde se impar-te la 1 i cenciatur·a y 
los posgr-ados en México. también se elabor-ar-á un 
di.rectoria de las in~_:;ti t.uciones que en América 
Latina, Estados Unidos y Eur-opa impar-ten la 
licenciatur-a y los posgr-ados, par-a solicitar-les por
cor-r-espondencia, la infar-mación sabr-e planes de 
estGdio, pr-ogr-amas de mater-i~s e infor-mación 
a¿tualizada r-elativa a los planes de estudio a 
a·r.:tividades de las escuelas. 

8.3.2 Or-ganización: 

División geagr-áfica: 

Amé.- i ca Latina . -. . 
subdiVisi.ón por- país 

Sut:id{vfs{ón par- nambr-e de la 
esC:Ue1·a~ · ·_ 

Estadas Unidas .de Amér-ica del Nar-te 
Subdivi;.ión par- .estada 

· Subdivisión· par- nambr-e de la 
escuela. 

Eu.-apa 
Subdivisión por- país 

Subdivinión pe.
escuela. 

nombr-e de la 

El orden a seguir- es alfabética par- nambr-e del país 
y nombr-e de la escuela. 

Acamado alfabético en cajas ar-chivador-as. 

8.3.3 Proceso -física: 
Sel lado. 
r:r} su caso, proporcionarle un soporte ~ísico: 

faldar- o engar-golado. 

8.4 GATALOGOS DE EDITORES: 

8. 4. 1 

Mater-i~l de consulta par-a la selección de mater-iales 
par·.-:i la. -Far·m.:ici<Sn de las colecciones de la 
bibl totec<.1. Al coleccionar-las en el ar-chiva ver-tical 
se persigue el objetivo de rnunir las editoriales que 
sn clL~dican a pYoducir material sobre la disciplina y 
a.fines, -3.demás de ser- -Fuent.e de in-fo,,..mación par .. 3. el 
estudio de la industr-ia editor-ial y búsqueda 
bi bl iogr·áfica. 

Adqui si e i ón: 
Generalmente se reciben 
los rept·esBntantes de 
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impar tan te el abar ar un. di recta~·ia y asignarle una 
clave a _la. editorial; paj..,3., ·'pe>der estab.1ecer 
car· respandenci.; a -Fin de ciue: peri ódi caínenbe llegue 
i nForm.ác i:ón actua U).ada de;. ro gua _se· pu_bU,ca. 

8.4.2 Dirg.;.rüzación: 

Clave de .. ta editorial: 

Para obtener la clave de la editorial se 
·utili.zarán. las dígitos del ISBN, lDs 
cuales propor"cinnr-1n f-H1 primer~ instancia 
una organización geográ-Fica regional y una 
secuencial del número del editor, que 
distingue a un editor de otra. 

Para utilización y desglose de las números 
del ISBN se aplicará la r~rma ISO 

Subdivisió.n c.-onalÓgica: 
ApliceJ:bl~<-''a • la;: .. - a.-ganización de los 

.catáloga"..'.-c:ll'!'.:.un_a ec:litod_al •; 

1 a '. l.u~i.ci~d ;;, ~r~en· 'a ;ufi liza.- para la 
.subdívi·s_ion c1~a~ológica será la siguiente: 

·mes 
·semest.-e 
,:año 

Drden--•de -a:.-regla numérico: 
En pr{mer lugar el número de ISBN 
Dentro de un mismo núme.-a de ISBN el valor 
numérico de la subdivisión cronológica. 

Acomoda en cajas archívado.-as con rótulos que 
indiquen los números de ISBN que contienen. 

Para cc•nsulta debe.-á existir un indice que relacione el 
nombre de la edito.-ial con el núme.-a de ISBN. Su puntos 
de acceso deberán permitir la búsqueda al-Fabética por 
nombre de la editorial o po.- número de ISBN. 

8.4.3 Proceso física:· 
Sel lado 
Debe1·á insGrta.-se en un ·.ºolder y 
mat·car can el ISBN corrospundiente. 
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f:l.5 CATALOGOS.COMERCIALES: 

8.5. 

SÓl~ se.'compilan sobre tópicos relativos a equipo y 
motii'tiario de. bi.bli'ot,ecas. 

Acl¿;_,is i c i ¿ri: 
Se 'revisarán las .... e.vistas,: .. donde generalmente 
·aparecen anu1.1cios';:·co·n •. ;. ··óbfeto de elaborar un 
é:Jir'eétoriO· dé proéluctor'és de eiquipo sobre los que 
interesa· tener-· ÍnfoÍ'-máciÓ n • 

. ,-, 

0~5.2 brganizaclón: ·····? .. 

.s•~b~~~f~!~t~~~~·.~~~M~·~~~~i'.á l~gos. de un mismo 

· :~:bi~'t8f=t~~~ :~,,.~~~f~~?~: s~~~l i!ª:ig~~:~t~~ 
~--· . ::\. n:i~~:··, .~,-:~ \.:;.::~:-. ·:·:~· 

.· se>'mest1·e· 

Orden de ár·réglo ·F.ísico de los documentos: 
Alfab.ético: 

Bajo el nombre del productor 
Numérico: 

El valor numét'ico de la subdivisión 
cronológica. 

Clasificación del contenido de los documentos: 

P~ra ccnsulla del1erá exi~tir un indice temático 
que relacione la aplicabilidad del equipo con el 
nombre del productor. 
Para la construcción del índice se utilizará el 
siguiente vocabulario: 

Peniche, Surya. Vocabulario controlado en 
bibliolecología, ciencias de la 
información y temas afines. México : 
UNAM. Centro Universitario de 
Investigaciones Bibliotecológicas, 1992. 
175 p. 

8.5.3 Proceso físico: 
Sellado 
En caso de que el documento sea 
carta deberá i11sertarse en un 
pestaña anotar can el nombre 
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o,-ganizac i óp f:~~ i,~~/~.~lf:}:f.~~~~~~T~~h~.~s: 
·O i ;¡ i si c5fi.te1~~qca1!sffbt:e{>e1/é:onteni do: 

~ - ·- '?;""'-~;~ ,. ~;. ~ -~{'-:--:: 

.:Pa'~a: ·.¡;~( !\.}deteY"niinación de temas se 
; utiliiatá elz s)guiente vocabula,-io: 

·2;i ::~_¡-; 

'·· P~ñi2~~'.;\!s¿i~~~ Vocabulat"io contrnlado en 
cbi'bb9teC:ología y temas afines. México 
· .···:._ÜNAM·;· Cent,-o Unive,-sitat"io de 
Inxesti~acione~ Bibliotecológicas, 

. 1992; 1 75 p. 

Al.:omodo t3n
0

- cajas a,..-chivadoras 
al~abéLica pot" nombt"e del tema. 

Pat"a cdnsulta debet"á existi,- un 
r:elaciorie el tema con el autot" 
cot"pot"ativo del cuestionat"io. 

8.6.3 PF-oceséi 'Físico: 
8BlJ.<dO, 

en ot"den 

indice que 
pet"sonal o 

En su caso, propot"cionarle un sopot"te físico: 
folder o engat·golado. 
Marcar el sopo,-te físico con el nombre del tema de 
manera visible. 

8.7 DECRETOS OFICIALES: 
Documentos ·can información sobre leyes y t"eglamentos. 

8.7.1 Adquisición: 
Por medio de compra o copia fotostatica. 
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8.7.~ Organización: 

OrgilniiacTón. ·Fí-~i.ca- de• .. los .'documentos: 

División temáÚ c<l. d~l. c:onteni do: 

Acomo~_o en carpetas con argel las EJn orden 
al-Fabétii;.; del nombre del tema. Las carpetas 
deberán contener separadores a-Fabéticos para 
-Facilitar la búsqueda. En el lomo se indicarán 

.•las le.tras que comprende cada carpeta. 

Para consulta deberá existir u 
relacione el tema con el nombre del 
o reglame·nt.o. 

8.7.3 .Proceso -Físico: 
Sel.lado · 
Mar'cad6 de ia clasi-Ficación 

índice 
decreto, 

que 
ley 

- Par-'fotpac i 6 n 
argel Las. 

i ne lu i. t" ln en carpetas con 

8.8 F'ORMAS DIVERSAS· DE'PAPELERIA UTILIZADAS EN BIBLIOTECAS: 
·--1=ónna tos: (¡'ue·. u·t-i·i·.i.za'n: :la·s--b·i bl iotecas para contra lar l us 

ptco.::eidimien_tos·_ de ·di,v.er:_sa's· actividades administrativas y 

, .. '' ·:. ·· .. - ·:: ;· : . :.~- -: . ' .. 

~suGdivis{ón cronológica: 
Aplicable a los docume11tos de una misma 
i nst í tuc i ón. 

La unidad y orden a utilizar para la 
s~bdivisión cro11ológica G8rá la siguiente: 

mes 
semE~~;tt~e 

año 

01-den de dr·r 1~glo ·Físico de los documentos: 
Al-fabético: 

Bajo el nombre de la institución 
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Numérico:· 
el val~r numérico de la subdivisión 

~:~-\': -, _::,-:.-, 

Pegado. en tlojá's en ca:sa de ser -Formas peqúeñas, 
''una vézi•¡1e,i;¡'ada·s,·se', introducen en -Folders para un 

maneJo mas:,~ adecuado. ,• 
.M.irc,cadó·'.de,·la :pe'staña del -Folder con los códigos de 

ciási.fic'aciÓn;: ,' 
· Aco\T'odo, ·e,,;:>i:aJ;;.5. archiva doras. 

B.9 GUIAS'··o~; SER\.frci,(os'° DE•' BIBLIOTECAS: 
"ºU e tos con::JFitrí.for,diáción: de'.] os servicios que ofrecen 
dist:ir{tcis>:bi 61 iotej:as> · 

~-~.J.'., -. :<·Y--"_,.: ~.,.. ~-.:::~~- . -~~·:· 
s. 9, 1'· Adqui~iZi'ó~l'.f ·¿·~:.;:~.~ ·~,~· .~ •. :"'' '.;; •i{~· ········ ···· ··· 

~8;'5•'. .~-~ 1}_~5~.ª ... :.: .. ·~.~-.·.f•.~~~::"''f··;}~.s.2 ~~i bl i atecas. 
·- ~ -- - --~:;;- ~o-r--:-c-' . .·,. -ª. 9 • 2 ·-~;r._9-~ ~:(~-~-f ~-:~.:r,l, -:·it::r .. _" ·:~~~:-~: ~- _.,. -:· -'~·:_'.; ;,-\_,-"'-

. ' . . ; ~: - . ·- - ~ . "·';_:~~~~:·: 
-:Di·V·i-sión:~ .. :_-~-~~::·.;- \;~-·-.,· ·~;-<i;> '.;J,:· __ e·--; 

. Po~· nci1nbt:ei :¿~: la ihstituci óri 
-_-po1r:·.-- tI-,JC(_:·-~e--:_,)5e:~-:.~ j ·l~-iu 

'~ubdivisión cronológica: 
Aplicable a lus documenLns de una misma 
institución. 

la unidad y orden a utilizar para la 
subdivisión cronológica será la siguiente: 

mes 
semestr-e 
año 

Orden de arreglo Físico de los documentos: 
Al-fabético: 

Bajo el nombre de la institúción 
Numérico: 

el valor numérico de la subdivisión 
cronológica. 

8.l7.3 Proceso físico: 
Sel lado 
Inser-ción en sobres 
Robllación de los sobY"es con 

clasi-ficación. 
~comodo en cajas archivadoras. 
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H. ¡r, ll·IFtifrl1f1ClllN DE ASOCIACIONES: 
Materiales con información d13 as9ciacion13s. de· 
bibfiotecarias·, tanLo nacionales :co~.!~_9: ·f.~~~r-na;~~9na1_:e.s·~ ·: 
se incluyen: reglamentos, informes; gúía~. >in\{itaéioiies-
8· t9_th.J_ tiµo de eventos, Y- a~·ro~_·- .. ___ , ____ _ 

8 .. 10.1 Adquisición: . \ / / . ... }-, . . . ,. 
Se elaborará un .direct9rio de »:asó.ciai::ioi:ies __ sobre 
i.~s que se considera 713Cc:Íebei ten~!'.'". in'FaÍ::macióri y se 
les. solicitará remi.ta,.,,:-,:.informaci·ón•dpo'rtuna de sus 

'act"i vi da(tes. ~;- ~~t.~/->: 
s.10.2 Órganizac_i_ón: :•\ .· ,,. 

niv.~·sfó-l1:.·'-.· ~:-;~---·<;--"' 

Por:• nolllb,;:13de Ta' a_sociaciól1' C> P<;'}'.'. sus si 
asi seí:11Lcéinc:ice. · · .: 

. -~~8~r~ig:~i~i~~~~-~_:_•_~.---·-·.···--·º ___ 1_i.:_º-~-·-~- ~~~i_. ___ -_: .. _~;~~~t:Jj; 'ci~~ -~~ª ~i sma. 
-.,. ,},-~:~-~~ ~ ',' -.'.~'d\"; - -~._;'.~~~~*--~;;_~~-~?/:,-,d. 

~¡;b·~,; 1~;1~n :~~b~~f ~giJ¿:I!~t~1T~ª~~g~t~ ~t~ ~ 
.: ·. - ';·. ~;:·:-~ -,-'_.-. ·."-.>"b: .. \·'~ •. 

-.- .... ~~~~:~, ·':~.:\:·'.·':: =:·.-r;-o·> ·---'-- ->:,.._;::;,,,.---
·-.. · seineistí-e ·-

a.ñC:) 

Orden de arr·eg:lo físi ce· de' los documentos: 
Al·fabético: · 

Bajo el nombre de la asociación 
Numét'_ico: 

el valor numérico 
cronológica. 

R. 10.3 Proceso físico: 
Sellado 

de la subdivisión 

En su caso, proporcionar soporte ~ísico a los 
docunw~ntas, en caso de ser una sola remisión, por 
ejemplo, un conjunto de folletos sobre un evento, 
estos se insertaran en sobres. 
Rotul~ción de los soportes físicos can los 
códigos de c:lasiFicación. 
Acc1modo en cajas archivadoras. 

13. J 1 1 NV !TAC HJNES A EVENTOS Y CURSOS: 
Materiales con información general de las diversas 
actividades que se desarrollJn dentro del ámbito, tanto 
nacional como internacional, su compilación posterior a 
la realización del evento o curso 11er1nitirá hacer 
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.,c;tl.idirn; sobr-e: quiéne.s. hacen y .qué ·hacen dentro del 
carnpü t:iibliotécológiCq, y aflrie~~ · 

13. l 1 • J A_~lq~· i:·_s i-~\,~~;~:~~-
·.se · : e·1·abor-a:r-á · : ·un· di'rectori o de aquel las 
fn-:St.(t.uCi.oriSS··-, u .orQari~·SrriOs que 'real icen event.os 
ac~démí~o~ . e• inter-és~ recibir- opor-tunamente 
ini=o'r.mació'n, ··01 'medio, ser-á por-. cor-r-espondencia, 
a~i tamblén • se r-evisar-án las r-evistas par-a 
deteétal". infq1::·ina.ci611 r'e.Fenante a esta sección. 

8.JI.? Or-ganización: 

í] i:V i H·-i-ó.tÚ 

Por. nombr-e de la ~nstit~clón.o por- sus siglas si 
·,-as{: :se· :.re ... ·~''cán.oCe ~.:'..; 

En ~aso - de· se•< d~~ o más instituciones 
P.atrocinacior,as·:· inclu'ir:. una hoja con una 

·.-e.f..er-enc'ia .. de'emiro y ·e1 documento se coloca 
bajo el .nnmbl".,e-.dá'1a pr-imer-a institución que 
apar-ézca eri.:el_doé:umento. 

Subdt_;istó~ crnnológica: 
0

Apl-icable a 'los documentos de una misma 
i ns ti tuci.6 n • 

. La unlBad y orden a utilizar- par-a la 
subdivisión cr-onológica será la siguiente: 

mes 
semestre 
a.ña·· 

O..-den de ar-r-eglo 'físico de los documentos: 
Alfabético: 

Bajo el nomb..-e de la asociación 
Numér-.ico: _ 

El valor- numér-ico de la subdivisión 
cr-onológica. 

8.11.3 Proceso físico: 
Sellado 
Enviarlo 
función 

al periodico 
de di Fundi..-

mural, se recogen. 

mur-al, una 
los GV•-311t.IJS 

vez cumplida la 
en el per-iódico 

Marcado de los códigos de clasificación. 
Se -Fijarán ·a esquineros sobre hojas tamaño carta, 
este sistema permite despr-ender-lo'ls, y se 
c:nriseY-varán ~n caYpetas con argollas. 

8. 12 REt;ORíES DE PERIODICOS: 
Articulas publicados en los diarios: La Jor-nada, 
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.·.. .. ' 

Unomasuno, Excelsiort El Ünive~sal, 
hechos. o fejnóm.enos· U1herent:es ·a :·_la b 
indus_Lrial editorfal/ -

•3. 12. l 

o. 1;¿.2 

.'.,'' º'~ 

· ª"ºfüfügp¡D~~~~.-~¡_ilif t~~·iém:. :: 
-siguie 11 t~:: .- -.;·; .. - •·< 

día 
mes 

. año._ 

01-:den de arreg16 físico de los documentos: 
Al Fabét i en:· 

· Bajo el nombre del tema 
Numérico: 

el valor numérico de 
cronológica. 

la subdivisión 

8.12.3 Proceso físico: 
Recorte de las notas 
Pegado 1Je los r···~cortes en 
Estas hojas deben tener un 

Nombre del periódico 
Sección 
Página 

Sel 1 ado 

hojas tamaño carta. 
espacio para escribir:: 

Marcado de los codigos de clasificación. 
Inserción de las hojas en carpetas con at·gnllas. 

ti. 1:1 DlREf:TORIOS: 
Matwriales que sirven de herramienta para apoyo de los 
servicios de inf0Frnació11 de l~ biblioteca. 

B. 13.1 Aclquisiciéin: 
Ger18Yalmente se 
impot' ta11b-! t?Star 
elaboran y no es 
dt111al;ió11, :->i111J por-

reciben por donación, pero es 
i11Formad1Js de aquellos que se 
posible recibirlos a través de 
compt'"'a4 
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H. 1 L :l. Organi7.i'I" i ó.n.:. 

8. 1.3.3 

i::le una i nst. i tUc i'ó n 
que ·.sean de 
se or-denar'.án 

instibJ1"iones u 
bajo el nombr-e da 

.·~teffi·a ~.·; :~·:·. .. ,\::·.'.\:·' ~· : 

: Di rectpdos . f;Ob,r')~·: ,,temas 
'liarán ... •: las\<:,'r-ei'er-encias 
'i nstitució ri;foqu'e:; lo,;aiabor-ó. 

espacíi'icos, 
r-aspactivas 

se 
Ja 

8. 1 '~ ' CAÍHEUES'; •; 
ciomo:y-.;,::.·9s.'.com't'.¡n·ios car-talas son un medio par-a la 
di .¡:ús i(fn ·de< lo,S'.ayentos académ ices que se r-ea 1 izan; 
éste medió' gú;it:da caraí:ter-ísticas de gr-an cr-eatividad 

.ioor- .. ·1·0·~ .. ql.le ces1.Íltan muy atr-activos par-a dii'u11dir, 1\0 

~ólo a¿tividades académicas, sino los ser-vicios qua 
~¡-,a ~6fb1 iáteC::a~ of'rece o mensajes amenos de las normas 
~ue ·~e manejan en éstas. 

8.14.1 Adquisición: 
Gener-almente se r-eciben por donación, pero 
·~nsiderando que son un medio para dii'undir Jos 
servicios de las bibliotecas, se establecerá 
contacta con éstas para solicitarles, en caso de 
m<lnejar esta medio para dii'undir sus servicios o 
t·eglao1e11tos, Ja donación de este mater-ial. 

8.14.2 Organización: 

División: 

. 
11 EventoS académicos" 

Por el nombre de la institución 
or-ganizador-a y dentro de ésta 
cronológicamente por día. mes y año. 

Indice por 11ombre del evento. 

11 Ser-vicios o reglament.os 11 

Por el nomb..-e de la institución y dentro 
de ésta cronológicamente por- día, mes y 
año .. 

Indice por tipo de servicio o reglamento. 
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U.l't.3 Pr-o~~so.~iSic;o_:-.. , .. _: .. ,, ", .... " __ .. __ 
·sellado en el r:ev·er:sa·::der car:.teles 
Mat·cado ·de·· la éias;i'fTcaC:ió·n en ·e1 

8. 1 :5 

r·eyerso del 
¿ir:Lel :,: : · .. :e'·, .... 

Ent'ol lado. y cÍ:>1ai:~ct~'n :en{i;i~§7·_c~_,;f~ ese i'i n. 
. . .~ .. ·' . "(.~~;, ,,., 

r·tJTOCOPIAS. DE ARTtcG1.dl·.~~-~G~Úd~CI(JNE~ PERIODICAS y 

DO~~~~NT~;· cai;;C:cio~;,;n'''' -f{:;t6·~o~ias ele ar:tículos de 
puhli1:acii:mes. per:i'ódicas<que no se locali2.an en la 
colección hemer:o'gr:á-fic·a: o· si bien se tiene el título 
de la puhli1oac:ióri,- .. _·esta está en micr:opelícula; 
también r:eporles técnicos; separ:atas; ponencias 
pt 1'"isentétdas en ._.eventOs. q1;e no existe la memor-ia 
impresa. 

8. 15.1 Adquisición: 
PI solicitud de ·165 'investigador:es se compr:an o bien 
se fotocopian; e'n casa· do los r:epor:tes técnicos y 
separ:at.as llegan por donación. 

8.15;3 Or:ganización~: 
Se. codi·Fica 
de c:adá uno 

ei registr:o en el -for:mato establecido 
de _los articulas, para su r·ecuper-a.ción 

por autor:, título y tema se hace un ar:chivo 
J.U.tomatizado. Los documont.os se les asigna una 
nume~ación progresiva. 

tl.l'.~.4;Pr~Jceso fisi~o: 

SE•l lado 
Etiriueta de clasi-ficación 
En folder:s·,y"éolocat.io .en cajas r:evister:as. 

CI. lG CONFERENCIAS_;DE- IFLA. 
IFLA es --u-n organismo inter:nacional cuyas 
p1Jblicaciones abarcan una amplia gama de tema5 
pr:opios dul ámbito bibliotecológico. En el ar:chivo 
·ver tic.al sólo se incluyen los tr·abajos pt·esentados en 
las cc1n-Fo..-encias dG IFLA y toda la infor:mación 
1··ef1?rente a esta .J.suciaci ón: dir-ector-ios, reglamentos 
y publicaciones menor-es. 

8.1~.J Adquisición: 
Se asociar-á a la institución como miembro, para 
i1·,fot 111ase de sus actividades y publicaciones. Se 
llevará un calendat·io de ~echas de la con~erencia. 
Se t·eciben pot· donaci61l de quién .lsisten al evento. 

rJ. léJ.7 Organizac1ón: 



1 :3TE MA fElllAL ·SE ~UARDA EN CAJAS DE <COLOR> V.ERDE 
L9!3 DÓCUl1ENTOS EN. FOLDERS DE. COLORES 

Div)si.ón,~~r;~_ti~o .de documento: 

- -· .. '_~;: -
P~hOnci·~~ 

Organiz,;das 
c-On-FB-~enc i a, 
del ejemplo: 

por el 
utilizando 

número de ·la 
los·_ conectivos 

56 < 1990) París 

El orden de los números 
con~orme al orden numérico, 
en orden alTabéticamente. 
ordc~nan lus números y 
palabras. 

se eTectuará 
las palab..-as 
Primero se 

luego las 

Dentro de la 
numbre del 

conTerencia por el 
tema. 

Para la organización de las 
ponencias se respetará el tema 
que se le asignó para 
presentarla en la conTet·encia. 

El orden de los temas 
conTorme al código numérico 
asigna IFLA a cada tema. 

será 
que 

PnRA ESTA SUBDIVISION SE UTILIZAN FOLDERS ROSAS PARA 
GUARDAR LOS DOCUMENTOS 

Reglamentos 
Orden cronológico por años: 

1990 
1992 

PARA ESTA SUBDIVISION SE UTILJ ZAN FOLDERS VERDES PARA 
GUAFWAR LOS DOCUMENTOS 

Folletom publicitarios 

Orden cronológico por mes y año: 

mayo 1990 
septiembre 1992 

PARA ESfA SIJBDIVISION SE UTILIZAN FOLDERS AZULES PARA 
GUARDAR LOS DOCUMENTOS 
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8. 16. Pr.1Jcesa .~fí~i~p: 
Sel lado;, "'' ... ,, .. , 
E,tiqueta de clásificación 
Inseiic.cfón····· e.n ··folders y colocado 
~·~_,3~_1 \;·t·e-r-a,s-. 

en cajas 

8. l 7 DOGliMENTOS INVESTIGADORES • 
. Oatla l'a re'sponsabi l i dad que guarda la biblioteca 

do. -formar colecciones que en un moment.a dado 
puedan servir para la investigación histórica. 
Aquí' s'e :localizan dncumelltos que son originales y 
no existen reproducciones, de la vida académica de 
cc3.da uno de los investigador-es, cut·ricu.lum, 
programas y materiales de los cursos de cada uno 
de el los, ini'ormes de aclivi dades de la 
institución, así también programas y materiales de 
cursos impartidos por pet'ROnal externo a la 
i ns ti tuc i ón. 

8.17.l: Adquisici.ón: 
Serán aq~ellos trabajos que pueden ser del dominio 
~Qb)i~6~ p6r tanto los investigadores tendrán la 
responsabilidad de remitir sus trabajos, así como 
·la:·. in-formación sobro los cur-so,; impat'Lid<Js por 
personal externO a la Institución. 

H. l' ·..- n. ~;-11\i.·.-.~·i1";n: 

División por apellido del investigador: 

Para los documentos de cada investigador se 
estableca la siguiente subdivisión: 

Informes 
Documentos internos 
Cursos 
Participación en eventos 
Cur·r i 1::u l um 
Fotogra-f<as 

ll.17.3 Proceso -físico: 
Sel lado, 
Et~queta de clasii'icación 
!nset"'r.ión en fnldl~r-s y acomodo en cajas revisl:eras. 

Fotngraf ías: 
Estas se cc1locaran en hojas de cartón 
cubier-tas con pal ieti lena y se mantendr-án en 
albumss, haciendo las anotaciones pertinentes 
en relación al n··)mbt'"e del evento, f'ecila, 
nQmbt·e ele las personas que aparecen en ellas, 
los negativos se almacenarán en ca~petas con 
la re~erencia a los originales. 
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1 .os. nolds. periodísticas: 
E~ tratamiento se~á·e( establecido para los 
re;co;l~es .de peri el di c:.os y se mantendrán Junto 
con toda ·la' infor:ma.ción sobre el evento. Para 
cartel•Ú;'· el· tr'atá1niento será el establecir:lo 
para e_llo. 

B. 1 B PROGRAMAS DE COMPLJTO: 
CqlecCión.•í:le :progr,amas de cómputo 
marie'jo de_ 'ii:Íl'or;mación, ' así 
au~¿matizáciÓ~ d~ 6lbliotecas. - " . ' ,-:' -

B. lB~ 1. Ad~6!:~~i!~~i·a~:¡:có¡,i .• 

o. 10. 2 Org:ni'z)cY'Jn:~.· ~~ :,! 
Di.V fsi<s!f•~c~i~')~~,.fü'~c; ·~ 

-,-::., ~ - . . 

. ·PaqJ'3~~:!"§fT~:~·¿~a:~~ tema: 

aplicados para el 
también para la 

.:.CátalogaciÓn 
·. .· 'INDICE DE MDNDGRAFIAS SOBRE PAQUETES 
... -,.. :·DE --CATALOGACIDN 

•Adqüis ici ones 

Lenguá']es .•.· . :· 
·•subdi•iisi_'ón por nombre del lenguaje 

·:C ,. 

,.IÍllDICE DE LIBROS SOBRE .LENGUAJE C 
DIJ.-lse, . 

. , ... :Prolog 
Tuto1·iale·s ·' 

~u~di~i~ión por el objetivo educativo del 
tutor fa l: 

Para aprender lenguajes de cómputo. 
Pa~a aprenr1e~ a aperar paquetes. 

Ejemplos de programas 

Subdivisión por lenguaje: 
Dbase 

e 

- PROGRAMAS INDEPENDIENTES 
PROGRAMAS QUE SON COMPLEMENTO DE 
UNA MDNOGRAFIA 

Para consulta se elaborará un catálogo de fichas 
con la descripción física del documento 
aplicando las reglas ••. , las fichas se 
archivar~n en una base de datos utilizando algún 
paquete de automatizacion que se comercializan 
en el mercada. 



8. 18. 3 Pt'oceso físico: 
Etiqueta .d_e_ cla,,;i-ficación 

y col.ocado ~n :_gaveta~. 

"· '

9 

• '"~ ;ºti~It~tir1ú~:~e¡~:~rc~~::2 ... ~:E~:· '~~~;~~·Ch~~~ 
,~~.,-.'·' ~,.·,.:. '--0?'.J_<,: ,;, 

. inib,,;C,¡:;91íc:u1as de p·ubli 
-~ ord~n'~a(fabético po~ 
···micr'op.elículas de tesis:_ 

c~e. 6rdenan alfabét 
. áutor. 

:microfichas 
se .sigue el m·den que guarden ·éstas. 

casetes y videocasetes: 
se ordenan asignándoles un número progresivo, 
con fichas de registro. 

8.19:3 Pvoceso físico: 

N IJ ·T A S: 

Etiqueta de clasificación 
colocadas en gabinetes. 

Micropelículas 
Etiqueta de clasificación y colocadas en 

•·arpetas con argollas 

Casetes y videocasetes 
E~lqueta de clasificación y colocados en gavetas. 

<ll. CF.-. L;,funnte López, Ramiro. 
de _clasi.Ficación. p. 1117. 

Los si~temas bibliotecológicos 

(2) Cfr. L.afLiente, op. cit., ,p. ·148. 

< 3 l i d•?m. . . p. 151\ -56. 
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Ull 1.1 id•:.1 de la· utiliza.ció-;, de "operadores" para con-figurar 
s islernilB Je-notación abarca··una a.m.pl ia gama de propuestas, Y se 
h.an .ut.Lliza·d0 ::>en_ : :_di;,ersos; sent_idos, al respecto resulta 
impcwt .. nto. ·9 ·¡ ··a·ñáQeifs: .'..ql.ie·" /eal i zá· sobre estas cuestiones el 
ctási-fica.tion. -i.:R.esé.ai'.ch-:>Gro.up· en su boletín No. 9. 
c-r...-. CRG •.. "Bulletst'n;',f\ló::,; 9;~>:',')ciúrnal o-f Documentation, v. 24, 

1968; n. 4. > ;:27f{~97:; (:i, -~-~~{- :} 

<5l C-fr;; '.L.a~..i.e~.'t_,_·_~6op'..\ §iLt~i",P:f'_-,;"; 
~j!'" . , -~r·}' _-:,::p ... , <~,, . 

ifü;;f ~Nii;f i~~r~~~iÉJ}~f j~t~~:c;~~=:'.~~~:·:~:~::~;~~~ ~: 
(7) 

(e¡). c:i:?>. j is~J,oi-~'i 8393-1985 
-fil i ng t'dié!.,':/(:fl1t.'er na ti. ona l 
p .. - 699 ,-:::-T: ,.., -~-:..:;e~.~-<~):,-

- ._ .:}_L: .~·~:t'--

<El Documentation Bibliographic 
Standar·d Bihliographic Filing Rules) 

. __ ., __ -.. ::: __ '.'' ;·:'.'«;.· . __ ._ .. 

<ro> -:-crY-.'"< i.Reglas para la ordenación al-fabética de los catálogos 
de la A~Atl'Paul.ine A Seely, ed. 2a. ed. Washington, OEA, 1971. 
87 :p> ,:,-

., 

<lll de universo se toma en el sentido que lo de-fine el 
Di~CJon_a~_iO _UNESCO de Ciencias Rocial,~s: se entiende por univel"'so 

-.iü:~ . ..''co-njur.to disr.w·sivo -formado por la totalidad de los 
• •,-Jn1::~¡1t:ós·, i ~!·>JS, significados y pu.11tas de vist·.a. en 1 os qua 
par:ttclpar1 en carnún los miembros de un gyupo especi~ico 11 v. IV, 
p. 229(). 
Dtc~ionario UNESCO de Ciencias Sociales. Madrid: 
Planel.:;, ·f\gt:.>:..>ti ni, 1'787. 4 v. 

<12l Sobre esta cuestión de los elementos a considerar para el 
analisis documental, véase ._, Blanca Catañón. op. cit. í'• 3 
y la norma ISO 5963-198~ <El. Documentation: methods -for 
e~arni11i11g documents, determining their subject, and selecting 
indexing terms. 
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Un 'forma- de 

ca y de 

tanto 

que tomen 

-f ís i c:a 

temáticos. 

sistemas generales 

porque el tipo de 

se debe tomar en 

organización de un archivo 

posibles de conjuntar para 

,..;~)t¡··ta{~·: ... -q·~~;·:·_'pensar en un sistema general 

dE cla~iUcacici~ que pudlesei~~".eJ~;,- _ lodas las posibilidades oe 

las , peculi,;ridades .. de:· los :·documentos. resulta impracticable 

neces~-dad tehdría--que pensarse, en primer lugar-, en 

las uot·l1t.:uI:a1·'idd.des de cada tipo do documento. con lo cual se 

del sistema, por esta razón resulta más 

efectivo consi de1·ar baEiar' la ot·ganizac1ón de at·chivos verticales 

en pt·1nci.pios como las analizados en esta tesis. 
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[I uso 

fU r,da.rne nta 1 

el 

cw.-. 

los 

es - _un -factor 

Si 

C::~ns·i derar el 

, e11tonces se 

los mismos, 

se obtienen 

un 

el tipo de 

un servicio. 

las primeras 

un sistema de 

notación de un 

el diseño do 

puesto que 

expresar las 

poner en 

archivas 

-relaciones -facilita 

esta herramienta lógica 

documentas que co11~orman 

sin necesidad de contar 

temática, puesta q1a~ 

documentos así como el tipo de 

se pretende ·imp lantu1·· pt·aparcionan eleme11tas 
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Co1,r.1·d11 r· verticaf como la 
•.!.)1if iq1_~r·:;¿_-1-on·: de· :ú1í ~ .. i.S.tenj·~ ~:A_9fl~o ~~·:·na··_5,f1b fi8ne la ventaja de 

r,-,ci l it~r el;~.-~;ka}~ d~ :/él~si;f_ic~~ió~ :~el mismo, además conduce, 

nec:~~a ~:i- ~·m·~·-~,e~--~-: ;.(~~-a'.~~:;-~c~·$.'n~·FJ·.-g'ti:~;~-~f~:-, ,·.:·~:~·~,~ {~·~,~··i'.¿,.~·~"~ que se e nc:ue ntr-e n 

:~~~~:t~~~i~~;f ~i~I~!iJ}:::::º::::~::::::::::::: 
indeoendJe1:\te.';:,,pi-:opor,c:;'foi;an~:'ªfl;¡úri,1,t:lp6 de ini'o.-mación, en algunos 

cas~,·~,·,'.·á~'¿}g~t;~J1:;~~,::.~.·,'::.'.,•i~.~~~~·~}%6l.;[;~~·~~'¿'(~;·h~: pero al articularse unos 
~ ~- . - ,,, 

con o_t~·os' ~;~a¡~j~~~:.~~d·~~,i:~pá,~,fbitlJ?ad de obtener información que 

en sí, si no ,de la 

presen<:i,,' de,;" _,;ario~'dd'éíifu~n~c:is''s6í:fre 'una cuestión en particulat'". 
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A N E X O S 

En el mercado se comercializan gran diversidad de muebles 
cuyas dimensiones c~nsideran los est•ndares establecidos por 
la ISO, ANSI, Norma Mexicana para la reproducción 
d0cumental: tamanos de papel, orificios en las hojas de 
papel, formatos de video, y micropellcula, fotocopias de 
documentos entre otras. Esta es importante considerar para 
la seleccibn del tipo de mueble a utilizarse, algunas 
ocasiones los fabricantes toman la norma exacta y al 
i nti.i:Jducit· los documentos quedan muy compactos , o bien ya 
no es posible introducirlo en algfin sobre a carpeta, tambi~n 

se deber~ considerar las tama"os carta y oficio de las hojas 
dE' papel, si se elige un mueble para matet·iales de tama"o 
•..:a1·ta, no seY-d posible u.tilizat'"ln par·a tamaP"lo oficio. Si se 
cuenta con matet· i a lt-!S -fuer a d,3 1 a::; mndi das aceptadas, cuando 
esLo se 01·esenta se tiene di-ficultad. dado que se tendt"".3 que 
di~3ef'1at· el mueble que albe•~gat·a estos mat.et""iales, y se 
deber~ tomar en cuenta el espacio fisico que ~ste ocupar•, 
la capacidad de almacenamiento de documentos o materiales, 
el matet·ial con el qun t:~;tar·a .fa!Jt·icado, todo lo anter-ior, 
•!S i111pot tante cons1de1-at·lo dad..J que t·edundat·a en encontrar-
~' f.;b1 icante y por supuesto en el precio del mueble. 

r:1f'.l tan1b1íJn hay una qyan vat·iadad de sopovtes -f~sicos, al 
tqual que los muebles, sus dimensiones consideran los 
astandares para la t·epo1·ducción documental <ISO>, cuya 
Finalidad es la prese~vación y conservación de los 
mater·iales y como se menciono son importantes para los 
1.Jo1-;urn1~ntos, ya que pei-miten su at·t·eglo sistem.3.t.ico, además 
facilitan el acceso a ellos. 

En ias 
sopo1-tes 
catalogas 

paginas siguientes se muestran algunos muebles y 
Flsicos como eJemplos, ~stos fueron extraldos de 

de proveedores que se dedican a producirlos y 
una gran diversidad para elegir, haciendo 

1·efe1·enc1a al catalogo y ¡Jági nas del mismo. 
•u u.es t. 1· a n 

126 



EQUIPO Y MOBILIARIO 

127 

GABINETES VERTICALES· PARA 
ARCHIVAR DOCUMENTOS TAMMiD 
CARTA O LEGAL. 

DIMENSIONES 

ANCHO 

38. 1 
38. 1 

t~~,:.¡ 
GABINETE VERTICAL PARA 
ARCHIVAR DOCUMENTOS TAMAhO 
CARTA O LEGAL. 
DISEhADO PARA AHORRAR ES
PAClO. 

DIMENSIONES <CM> 

ANCHO 
FONDO 
ALTO 

ANCHO 
FONDO 
ALTO 

<6> P. 189 

106.6 
45.7 

91. 4 
45,7 



ARC IVERUS PARA ACOMODAR DOCU
i•\Ef·J u'° TAMAi1C1 C>iRTA Y LEGAL, 

DIS MO DE = Y 4 GAVETAS. 

C l i'IEl'•S ! O~JE:5 •.Cl1l 

i~L TtJ 

-:: .. 66 

<'IJ P. 190 

ANCHO 

38. 1 
38. l 

FONDO 

55.88 
55.88 
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GABINETES DE ACERO CON 
ENTREPA~OS AJUSTABLES 

O I/"IENS IONES <CM) 

ALTO ANCHO FONDO 

182.B 91. 4 45.72 
182.8 91.4 60.96 
198. 1 91.4 45,72 
198. 1 91. 4 60.96 

(4) P.190 
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ESTANTERIA CON ENTREPAhOS 
AJUSTABLES PARA ALMACENAR 
CAJAS TIPO PORTAFOLIO, COSAS 
DE MUSEO O CUALQUIER OTRO 
OBJETO GRANDE, ESTA ES LIGERA, 
PERMITE LA CIRCULACION DE 
AIRES Y REDUCE LA ACUMULACION 
DE POLVO, CONSTRUIDO DE 
ALMBRES DE ACERO CROMADOS O 
PLATEADOS. 

DIMENSIONES CCMI 

LARGO 

91.44 
106.68 
106.68 

C21 P.55 

ANCHO 

45.72 
53.34 
60.96 

ALTO 

187 .• 96 
·187,';96. 
187.96 

SOPORTES PARA CAJAS SE AJUSTA 
AL TAMAhD DE LAS CAJAS PARA 
OPTIMIZAR EL ESPACIO. 
~LIMINANDO LA NECESIDAD DE 
ESTANTERIA PARA CADA TAMAhO 
DE LAS CAJAS. 

DIMENSIONES CCM) 

LARGO 

91.44 
106.68 
152.4 

ANCHO 

45.72 
45.72 
45.72 

COMPONENTES. 

3 ESTANTES 

ALTO 

187.96 
187.9 
187.96 

4 POSTES, 4 BATIDORES PARA 
SOPORTE DE CAJAS. 

l21 P.55 
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ESTANTE PARA ALMACENAR 
CASETES 

SISTEMA FLEXIBLE PARA 
ALMACENAR CASETES 
FACIL Y ORDENADAMENTE DE 
ALUMINIO CANALIZADO 
CON DIVISIONES PLASTICAS, 
MONTAJE EN PARED CON 
PUERTAS DE ALMACENAJE 
EMBISAGRADAS. 

D l MENS IONES (CM) 

ALTC ANCHO FONDO 

128.90 89.53. 18.41 

C4) P.56 

GABINETE DE METAL PARA 
ALMACENAR DIAPOSITIVAS 
CADA GAVETA ALMACENA 260 
DIAPOSITIVAS, LAS 
DIAPOSITIVAS SE COLOCAN 
DENTRO DE UNOS CANALES 
ADECUADOS, EXISTEN 
GABINETES CON 2, 3 Y 5 
GAVETAS. 

CAPACIDAD 

2 GAV. 560 DIAPOSITIVAS 
3 GAV. 780 DIAPOSITIVAS 
5 GAV. 1300 DIAPOSITIVAS 

<2l P.34 



GABINETES PARA ALMACENAR DISCOS COMPACTOS 

FABRICADOS DE ACERO EN LAS PAREDES, PISO, LADOS Y FONDO 
UN ACABADO DE ALUMINIO, EN EL FRENTE UNIDADES DE 
GAVETAS. CON UN SISTEMA DE LLAVE EN LA GAVETA CENTRAL 
PERMITE QUE SOLO UNA GAVETA SE PUEDA ABRIR A LA VEZ. 
PUEDEN ALMACENAR HASTA 1800 CD. 

DIMENSIONES CCMl 

l';L TO ANCHO FONDO 

60.32 114.3 53.34 

C6l P.290 
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ARCHIVEROS HORIZONTALES 
DE ACERO. 

GAVETAS PARA GUARDAR 
MAPAS, POSTERS, 
FOTOGRAFIAS DE 
DIMENSIONES DE GRAN 
TAMA~O COMPUESTA POR 
CINCO GAVETAS CADA 
UNIDAD. 

DIMENSIONES <CM> 

ALTO 

5.39 
5.39 

ANCHO 

93.98 
109.22 

(3) P.192 

FONDO 

66.04 
81.28 

ARCHIVEROS MODULARES 
HORIZONTALES 

PARA ALMACENAR 
IMPRESIONES VALIOSAS Y 
DOCUMENTOS, CADA UNA DE 
LAS GAVETAS TIENE CHAPA. 

DIMENSIONES <CM> 
GAVETAS 

ALTO ACHO 

5.08 37.46 
5.08 57.78 
5.08 93.34 
5.08 114.3 

(3) P. 192 

FONDO 

53.34 
68.58 
62.23 
88.9 



ARCHIVEROS PARA MATERIALES ENRROLLABLES MOVILES 

PARA MAPAS, PLANOS, CARTELES, TRABAJOS ARTISTICOS Y OTROS 
MATERIALES ENROLLADOS. 

CUATRO TAMA~OS PARA CADA NECESIDAD, EL DISE~O INCLINADO COLOCA 
TODOS LOS ROLLOS EN SU CONPARTIMIENTO, CONSTRUIDO EN MADERA 
MACIZA PARA SERVICIO SEGURO, CON RUEDAS GIRATORIAS QUE OFRECEN 
COMPLETA MOBILIOAO, FACIL LIMPIEZA. 

DIMENSIONES <CM l 

ALTO ANCHO PROFUNDIDAD ESPACIOS 

59.6 38.7 33-.3 12 
-1~ ~ 

''"-'•...J 29.6 40 •. 0 21 
59 ... 6 38.7 • .. · 33.3 20 
73.3 29.6 40.0 50 
' : ., 
<5i P . .416· 

133 



SOPORtE~~ISICOS 

.·. '. ~ ~·· 

SOBRE PARA ALMACENAR MATERIAL EFIMERO: COMO PROGRAMAS, 
INVITACIONES, ETC. 

DIMENSIONES ICMI 

LARGO 

20.32 
24. 13 
26.67 

(l¡ P. 18 

ANCHO 

15.24 
16.51 
19.05 

134 



135 

CARPETAS PARA ALMACENAR 
MANUSCRITOS, PARTITURAS 
MUSICALES, DDCUMENTOS.FRAGILES 
<CARTAS ANTIGUAS Y DOCUMENTOS 
DE VALOR l _RECORTES DE 
PERIODICOS. 

PARA 
LA .. 
CON 
EL 

OISE~D TIPO ACDRDION 
ABRIRSE HASTA 2.54 CM. ~EN 

PARTE INFERID Y SUPERIOR; 
CUBIERTA DE PROTECCIDN PARA 
POLVO 

DISE~O COMPLETAMENTE ABIERTO 
PARA TENER FACIL ACCESO A; LOS 
CONTENIDOS. 

CARTA 
LEGAL 

CARTA 

ANCHO 

24. 13 
LEGAL 
ANCHO 
24.13 

LEGAL 

ANCHO 

24.13 
24. 13 

PLIEGUE 

PLIEGUE 

(3) P. 165 

2.54 

LARGO 

29.s4 

LARGO 
37.46 

5.08 

LARGO 

37.46 
37.46 
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SOBRES ELABORADOS DE 
FIBRA ROJA EXTRA GRUESOS, 
PROTEGEN SU CONTENIDO. DEL 
POLVO, FABRICADOS EN 
TAMA~O CARTA Y LEGAL. 

DIMENSIONES C CM) 

CARTA 
LEGAL 

C3l P. 168 

ANCHO . LA.RGO . 

24. l.3, 29.84. 
24 .13 :.::: ·37•;'.46' .· 

SOBRE DE PAPEL MANILA 
DURABLE PUEDE SER USADO 
PARA GUARDAR Y PROTEGER 
FOTOGRAFIAS, RECORTES DE 
PEIRODICOS Y MATERIAL 
SIMILAR. PUEDE SER 
GUARDADO. 

DIMENSIONES <CM> 

CARTA 
LEGAL 

C3> P. 168 

ANCHO 
24. 13 
25.4 

LARGO 
30.48 
38. l 



GUIAS PARA ARCHIVO, CON INDICA
DORES IMPRESOS CON CUBIERTA 
CELULOIDE. 

GUIAS PARA ARCHIVOS CON INDICA
DORES DE METAL. 

BASTIDOR PARA GAVETA DE 
69.5 cm. DE LONGITUD, EL: 
BASTIDOR CONVIERTE UNA 
GAVETA COMUN EN UN GABINETE 
PARA ARCHIVAR 

C3> P.166 

GUIAS PARA ARCHIVO, CON 
INDICADORES EN BLANCO 
FABRICADOS EN VERDE CL:ARO 

FOL:DERS CON INDICADOR 
ANGULAR. 

DIMENSIONES CCM) 

CARTA 

LEGAL: 

C3> P. 167 

LARGO 
29.B4 

37.46 
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ANCHO 
24.13 

24.13 

¡, 

': 
!i 
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11:~]~· f rnedom·s 
Sa~e 

SJLS~S DE POLIEílLENO 

uOL SA i<lAl~SiºARENTE P!4RA USO FRECUENTE, MANEJO SEGURO QUE 
PERMITE VER LAS PORTADAS DE Lf BROS, REVISTAS. 

DIMENSIONES <CMI 

~~CHO LARGO 

~o.49 

41. 57 
51. 73 
90.80 

i l) p. 21 
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CARPETAS DE ARGOLLAS. 
SON HECHAS CON CUBIERTA 
DE MATERIAL RESISTENTE 
ASEGURA UN LARGA DURACION 
DE LA CARPETA, CON UNA 
GUIA EN LA PARTE DEL 
FRENTE. 

DIMENSIONES (CM l 

TAMA~O DEL ARILLO 
2.54 
3.8 
5. 1 

C6l P.180 



~LBUM PARA PROTEGER EN FORMA SEGURA FOTOGRAFIAS, 
TRMNSPARENCIAS Y NEGATIVOS 

O l ~IENS IONES <.CM> 

ALTO 

::::o. l 4 32.68 

( 11 P. 33 

140 

ESPESOR 

7.62 

ALBUM PARA ALMACENAR Y 
PROTEGER TRANSPARENCIAS, 
NEGATIVOS. DISE~ADO-EN 
POLIPROPILENO. 

DIMENSIONES <CM> 

ANCHO 
25.4 

< 1 l P. 33 

ALTO 
30;49 

ESPESOR 
4.44 
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ALBUM PARA ALMACENAR Y 
CONSERVAR FOTOGRAFIAS O 
DOCUMENTOS DE FACIL MANEJO 
CON HOJAS DE POLIESTER QUE 
PERMITEN VER FACILMENTE LAS 
FOTOGRAFIAS, SIN MANEJARLAS 
DIRECTAMENTE Y EVITAN DEJAR 
LA IMPRESION DE LOS DEDOS 
Y LAS PROTEGEN DEL POLVO. 

DIMENSIONES CCM) 
- . -- -

ANCHO ALTO ESPESOR 

41.27 36.19 7.62 

C 1) P.32 
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SISTEMA DE ALMACENAJE DE 
NEGATIVOS 

ARCHIVO PARA FACIL MANEJO 
DE NEGATIVOS 

LOS NEGATIVOS st ACOMODA~ 
EN HOJAS DE TAMAí'IO. CARTA 

DIMENSIONES !CM) 

ANCHO 

24. 13. 

( 1 l P. 43 

LARGO 

·. 3()''.48 



LARGO 

36.5 
51. 7 

\2) P.2 

28.9 
41.6 

CAJAS ESPECIALES PARA ALMACENAR CONTENIDOS IMPORTANTES O 
EDICIONES LIMITADAS. FOTOGRAFIAS. INVITACIONES, DOCUMEN~OS_ 
'JALIOSOS. 

143 

DIMENSIONES <CM> 

LARGO 

36.5 
51. 7 

<2l P.2 

ANCHO 

28.9 
41.6 

ALTO_ 



CARPETA CON EXPANSION CON PLIE
GUES EN LOS LADOS Y FONDO QLJF 
PC::iii·I i Ti:: AL_AMACENAR EN ARCH I \JOS, 
MANUSCRITOS, PANFLETOS, PARTITU
RAS MUSICALES Y OTROS DOCUMENTOS, 
CAPACIDAD DE EXPANSION 3.8 CM. 

DIMENSIONES ICM> 

CARTA 
LEGAL 

16> P.108 

ALTO 

31. 11 
36.19 

ANCHO 

26.0 
26.0 

144 

CAJAS PARA ALMACENAR 
DOCUMENTOS Y DISCOS. 
ASEGURA POR LARGO TIEMPO EL 
ALMACENAJE DE DISCOS VALIOSOS 
Y DOCUMENTOS, ADECUADAS PARA 
ACOMODAR DOCUMENTOS TAMA~D 
CARTA EN UN SENTIDO V LEGAL EN 
OTRO. 

DIMENSIONES INTERIORES <CM> 

ALTO ANCHO ·LARGO 

25.4 .. 31 ~75 /3s;73 

(6) P. 108 

CAJAS PARA ALAMACENAR 
PERIODICOS. ESTAS CAJAS 
SON IDEALES PARA ALMACENAR 
MAPAS, PERIODICOS O 
CUALQUIER COSA QUE PUEDA 
SER ALMACENADA EN FORMA 
PLANA 
DIMENSIONES <CM> 

ALTO ANCHO LARGO 

7.62 52.1 62.2 

16) P. 1 
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CAJA PARA DOCUMENTOS T/:l.l'IA'/10 
CARTA O LEGAL 

DIMENSIONES ICMI 

TAMAí'IO 

ANCHO 6. 35·:c 

TAMA?iO LEGAL ;6~3~.-7-' 
ANCHO 
ANCHO 

(4) p. 107 

6~35: 
12. 7 . 

CAJA ARCHIVADORA PARA ALMACENAR 
DOCUMENTOS. PROPORCIONA FACIL 
ACCESO A ESTOS. REFORZADAS CON 
ESQUINAS DE METAL. 

DIMENSIONES ICMI 

FONDO 

22.86 
26.00 

141 P. 107 

ANCHO 

7.6' 
7.6 

ALTO 

31. 1 
38.73 
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CAJAS PARA ALMACENAR 
ROLLOS, CONSERVAR MAPAS 
ENROLLADOS, COPIAS 
HELIOGRAFICAS, POSTERS. 

DIMENSIONES CCM) 

ALTO LARGO-

12.7 cm 

Cl> P.8 

TUBOS PARA ALMACENAR 
MAPAS, COPIAS 
HELIOGRAFICAS Y POSTERS. 

e<' 

DIMENSIONES (CM>-····-

DIAMETRO 

7.62 
7.62 
7.62 
7.62 
7.62 

( l) p. 14 

LÓNGUÍJD 

9-1 ;_44 
12L92 
182.88 
243.84 
_304~ 8 



CAJAS PARA ALMACENAR FDTOGRAFIAS. MANUSCRITOS, PARTITURAS 
MUSICALES. MAPAS PEQUEhOS. 

DIMENSIONES (CM> 

ANCHO 

21.59 
24. 13 
29.21 
41 91 

LARGO 

26.67 
31 75 
39.37 
52.07 

ALTO 

7.62 
7.62 
7.62 
7.62 
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ANCHO LARGO ALTO 

;so. 48 _ .15; 87' ro. 79 

~o 'Jª .. ·~···· ,·~9.·,':5 "' f3, 33 

(ll P.~ 

CAJAS PARA ALMACENAR 
TARJETAS POSTALES. 

PARA POSTALES QUE MERECEN 
EL MISMO NIVEL DE CUIDADO 
Y PROTECCION QUE OTROS 
DOCUMENTOS IMPORTANTES. 

DIMENSIONES CCMl 

ALTO 

10.79 
10.79 

< 1) P. 10 

ANCHO 

i5:en, ·. 
15~si········ 

·LARGO 

30;49 
2.0.42 



CAJAS ARCHIVADORAS DE PLASTICO. 
FABRICADAS DE UNA SOLA PIEZA DE PLASTICO EN SIETE COLORES 
PARA ARCHIVO. 

O I ME~JS IONES < Cf•f l 

ALTO 

26.67 
3L75 
34.92 

<4> P.97 

ANCHO 

10 .• 16, 
., 10. 16' 
10. 16 

148 

FONDO 



CAJAS ARCHIVADORAS DE PLASTJCO íRANSPARENTE PARA 
BOLETINES Y OTRAS PUBLICACIONES. 

O I i•IENS IONES ( Cl1) 

ALTO 

26.67 
3 l. 75 

i5) P. 57 

ANCHO 

10. 16 
1 o. l 6 

FONDO 

19.05 
23. 16 
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